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1. OBJETIVO

Establecer las pautas de operacion del Sistema de Informacion de la Defensoria del Espacio Publico -
SIDEP2.0.

Este sistema permite la gestion de requerimientos relacionados con el registro del Inventario General de
Espacio Publico y Bienes Fiscales del Distrito Capital de Bogota, asi como el registro de la administracion,
defensa y registro contable de dicho inventario.

2. ALCANCE

El presente documento describe desde como ingresar al sistema de informacion, los mddulos que los
componen, los tramites que se tienen modelados, como realizar busquedas hasta como cerrar la sesion
en el mismo. Aplica a los procesos misionales de la entidad.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

a. IAD: Incorporacion, actualizacion y/o desincorporacion de urbanizaciones, predios y/o construcciones
por parte de la Subdireccion de Registro Inmobiliario en el SIDEP 2.0.

b. IAD GEOGRAFICO: Incorporacion, actualizacion y/o desincorporacion de urbanizaciones, predios y/o
construcciones por parte de la Subdireccion de Registro Inmobiliario en la base de datos geografica del
DADEP.

c. TERCEROS: Toda persona natural, juridica, entidad distrital, nacional, entre otras, que interacta de
alguna manera con tramites en el DADEP. Ejemplo: Urbanizador “Constructora Solar” que entrega las
zonas de cesion al Distrito. En este ejemplo la “Constructora Solar”, es un tercero persona juridica
urbanizador.

d. TRAZABILIDAD: Conjunto de aquellos procedimientos preestablecidos y autosuficientes que permiten
conocer el histérico, la ubicacion y la trayectoria de un tramite relacionado con el inventario general
de espacio publico y bienes fiscales del Distrito Capital de Bogota, asi como la administracion, defensa
y registro contable de dicho inventario.

e. TRAMITE: Conjunto de actividades que corresponden a las labores diarias que se ejecutan en el
DADEP, relacionadas con el inventario general de espacio publico y bienes fiscales del Distrito Capital
de Bogota, asi como la administracion, defensa, registro contable de dicho inventario y que el SIDEP
puede apoyar.

f. TIPO TRAMITE PADRE: Es aquel tramite que se asigna por los lideres y se consideran tramites
principales o por lo que puede comenzar un gran proceso que recorra otros tramites.
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g. TIPO TRAMITE HIJO: Es aquel tramite que nace siempre a partir de un tramite padre. Por ejemplo,
diagndstico IAD es un tramite padre, que invita al usuario a diagnosticar técnicamente la solicitud o el
caso de estudio. Siguiendo con el ejemplo en dicho diagnostico se determina que es necesario realizar
acta de recibo. El tramite de generacion de acta, es un tramite hijo, ya que nace solo luego de haber
realizado el tramite de diagndstico IAD el cual es padre.

h. ACTIVIDAD: Labor que se realizar por un usuario, dentro de la ejecucién de un tramite.

4. INGRESO AL SIDEP 2.0

Al SIDEP 2.0 se puede acceder desde los navegadores de internet tales como google chrome o Firefox a
través de la direccion web: www.sidep.dadep.gov.co

En la pantalla de inicio, debe dar clic en “ingreso” y loguearse con el respectivo usuario y contrasena, La
cual debera ser asignada por la mesa de ayuda de la Oficina de Sistemas del DADEP, previa solicitud ante
el lider del area. Recuerde que, para usuarios internos, la contrasefa es la misma contraseiia que usa
para acceder al computador asignado a usted en la entidad; para usuarios externos, el usuario y
contrasena se envia directamente al correo del usuario autorizado por la Entidad.

INGRESO O

Usuario

(=

Contraseiia

Entrar (@

El usuario puede duplicar el SIDEP, en diferentes pestanas de internet, segln lo necesite.

En todo el sistema aplica lo siguiente:

o Campos con un *, quiere decir que son obligatorios.
o Campos en gris, quiere decir que no se pueden o no deben modificar.
o Campos en blanco, quiere decir que alli se pueden registrar o actualizar datos.
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5. MODULOS MISIONALES DEL SIDEP

5.1. Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales

@ SIDEP?!

Inventario | Administracion Defensa Transversales Terceros Hemamientas

¢ Urbanizacion # Predio i ConstrucciGn Inventario en Incorporacion »

En esta version del SIDEP, podra consultar la siguiente informacion de las urbanizaciones, predios y
construcciones:

Localizacion

Datos técnicos

Datos Catastrales

Datos Urbanisticos

Datos Financieros y/o contables
Datos Juridicos

Tramites asociados al inventario
Procesos judiciales

*Recuerde que al visor geografico se seguira accediendo a través de la direccion electronica
www.sigdep.dadep.gov.co

5.2. Administracion del Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales

Version 1.07 Revisidn 5994 Desarcllo

Inventario | Administraciin | Defensa Trensversales Financlera Herramientas

i Diagnisticos # Contratos Administracion Directa i Contratos Administracidn Indirecta i Pagos Servicios Administraciin Directa

En el sistema se podra incorporar informacion relacionada con:
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. Diagnosticos de administracion

o Contratos de apoyo a la administracion (vigilancia, polizas, mantenimiento y obras)

o Administracion Directa (impuestos, valorizacion, seguimiento)

o Administracion Indirecta (pélizas, servicios publicos, mantenimientos y visitas de mantenimiento)
o Pagos Servicios Administracion Directa (servicios publicos, contribucion de valorizacion, impuesto
predial)

. Tramites asociados a la administracion

5.3. Defensa del Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales

SIDEP?

Inventarie  Administracién | Defensa  Transversales  Terceros
i Defensa Administrativa # Procesos Judiciales @ Recursos

En el sistema se podra incorporar informacion relacionada con:

Hechos Notorios

Restituciones Voluntarias

Procesos judiciales

Recursos empleados en las restituciones de espacio publico
Tramites asociados a la defensa

La opcion de ver documento escaneado, se visualizara al consultar un documento en cualquier médulo.
Si el mismo estd escaneado, estd activo el boton ver documento, si no estd escaneado, dicho boton no se
visualizard.

6. MODULOS TRANSVERSALES DEL SIDEP

El sistema cuenta con mddulos transversales, los cuales se denominan asi, porque aplican o son soporte
para todas las areas misionales de la entidad.
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6.1. Modulo de consulta de documentos

S”:]EI:')2 ORbrsovia chl Bsac

Version 1.07 Revision 5994 Desarcllo

Inventarioc Administraciin Defensa | Traneversalee  Financiers Herramientas

- § Tenites § Vigites § Tollres
Consulta Documentos

Generador de
Certificaciones

A través de este menu, podra buscar documentos (actas, documentos de transferencia, aprobaciones), e
identificar a qué inventario (RUPI) esta asociado. También podra visualizar la imagen del documento
consultado.

Consulta Documental

Actas Tipo acta — u Mamero acta
Documentes de Afio a8 Cedente
Transferencia
_ fnventario o006
Tipo de Acta [ Wumero | Focha | Coseme | iwomaro

Mo hay resultados para mostrar

6.2. Moddulo de generar certificaciones

SIRE R -

Version 1.07 Revision 5994 Desarolio

Inventario Administracion Defensa | Transversales Financiera Herramientas

_ i Tramites 7 Visitas 7 Talleres

Consulta Documentos
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A través de este menU, podra generar certificaciones técnicas, siempre y cuando las mismas, ya hubieran
sido expedidas de manera previa por la Subdireccion de Registro Inmobiliario. Cuando un predio no se
pueda certificar, el sistema notificara las razones por las cuales no se puede certificar o si se debe
solicitar la generacion por primera vez de dicha certificacion a la SRI.

Generador De Certificaciones

Seleccione el Predio an

Recuerde que el RUPI se busca con guion: NURB-NPRE. Ejemplo 5-4.

6.3. Modulo de visitas

Inventarie  Administracion  Defensa | Transversales

Documentos » i Trimites : Visitas

i » Transversales » Visitas

Visitas
Tipo Visita H Componente  N/A H
Fecha Desde a Fecha Hasta a Motivo MN/A n Buscar
InviPunto/CAMEP  N/A a n

Toode vsta Foca o o

El sistema cuenta con un modulo en el cual se centralizaran todas las visitas que se realicen en
cualquiera de las areas misionales del DADEP.

A través de este mend, el usuario podra consultar las visitas que se empiecen a cargar en este nuevo
sistema, dado que no se cargaran datos historicos sobre este particular.
6.4. Moddulo tramites

Este es un modulo nuevo para todos los usuarios del DADEP, en comparacion con la primera version del
SIDEP.
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Uno de los desarrollos mas complejos del sistema, fue la automatizacion de los flujos de trabajo dentro
de los procesos o tramites de la entidad.

Como este modulo es de gran relevancia dentro del sistema, se describiran de manera mas detallada sus
componentes.

Inventario Administracidn Defensa |Trensversales  Administracion del Sistema Terceros Financiera Herramientas

Documentos » Reportes » i Trémites i Visitas i Talleres

fr » Transversales » Trimites

Trdmites
Nimero de Trémite Radicado Estado -
Buscar
Fecha Desde M Hasta M Médulo -
Limpi
Tipo de Tramite - B“W;
Asunto/Descripcién
Tramit
Responsable B n Actividad en Curso i
e e | Rewosabe o | rean | Etdo | Ver

Los tramites son el reflejo de las labores que se realizan en la entidad que tienen relacion con el SIDEP,
en cumplimiento de sus funciones misionales.

Un ejemplo de un tramite seria la ejecucion de una visita, la cual es programada, asignada, realizada,
registrada y finalizada. Este paso a paso es lo que se denomina trazabilidad, la cual quedara registrada
en el sistema para conocimiento de todos los usuarios.

Asi como para la trazabilidad de las visitas, se modelaron también todos los tramites misionales de la
entidad, tales como; realizacion de diagnosticos técnicos, incorporacion de informacion de cualquier
modulo, elaboracion de actas, de minutas, de certificaciones, de conceptos técnicos, seguimiento a
urbanizadores, pago de servicios publicos, entre otros tramites.

Solo algunos usuarios definidos por las areas, que por lo general seran los lideres de area, tendran la
posibilidad de crear, anular, reasignar y finalizar tramites. Otros usuarios tendran los permisos para
consultarlos, ejecutarlos y hacer controles de calidad.

A continuacion describiremos las acciones sobre los tramites.
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6.4.1. Creacion de tramites

Inventario  Administracién Defensa | Transversales = Administracidn del Sistema Terceros Financiera Hemramientas

Documentos »  Reportes » i Tramites i Visitas i Talleres

# » Transversales » Tramites

Tramites

Mimero de Tramite Radicado Estado - .

Fecha Desde M Hasta M Modulo

- Buscar
fpoceTamE = n m
Asunto/Descripcidn m
Responsable B n Actividad en Curso

e N | Regonse | Ao | fed | stado | Ver |

En la pantalla de tramites, el usuario debera dar clic en el botén “Nuevo tramite”

A continuacion el sistema muestra la siguiente pantalla:

#i » Transversales b Tramites

Nuevo Tramite

Tiene Radicado Fecha Solicitud  21/07/2017

Médulo *

Tipo ™
Creado por

Fecha Esperada

Al

Asunto *

Detalle/Descripcion

Valver Listado

Este primer paso es muy importante dado que da apertura a un trabajo misional a realizar, con el apoyo
del SIDEP.

El usuario podra registrar un radicado o no, dependiendo de donde nace la solicitud y diligenciar los
datos que el sistema solicita.
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Nuevo Tramite

Tiene Radicado Fecha Solicitud  31/12/2015

Modulo * REGISTRO INMOBILIARIO =
Tipo * 04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES =
Creado por: gsanin, GABRIEL JAIME SANIN OCHOA a0
Fecha Esperada 29/01/2016 00:00 n

Detallelustificacion * Es necesario realizar seguimiento a urbanizador responsable de la Urbanizacién Villas de

Al dar clic en guardar, el sistema notifica el nUmero de tramite creado
Nuevo Tramite

Tiene Radicado Fecha Solicitud ~ 31/12/2015

Modulo * REGISTRO INMOBILIARIO !
Tipo * 04 confirmacién !
Creado por: gs aa
Fecha ESDEFEEIE 29 s Tramite No. 731 creado correctamente

Detalle/ustificacion * Es sable de la Urbanizacion Villas de

.

En el ejemplo, el nimero del tramite creado es el nUmero 731. Hay que tener muy presente este
numero de tramite, para seguir adelante.

El sistema lo deja de nuevo en la pantalla de tramites, en la cual el usuario debe buscar el tramite que
acaba de crear.

6.4.2. Buscar un tramite

En la pantalla general de tramites, hay varias opciones de busqueda. El usuario podra buscar por la
opcion que se acomode a su necesidad.

Para seguir con el ejemplo, se buscara el tramite con niUmero 731 y se dara clic en el botén “buscar”.
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Tramites
fumaro Trimile ™ Radicado Estada
0o - 0O -
Tipo Tramita
Resporsabk ﬂaﬂ Actuidac an Curso
[ Mombs | Wimero | Respoessble | Estslo | Mbdwo | Fecha |
+ B-BEQUERILIENTOS & URRAATADS T EHW CLRSO REGISTRO IHMD BILIARID I 22015 08 E
B BB

En la parte inferior de la pantalla, se visualiza el tramite que el usuario buscé.

6.4.3. Avanzar en un tramite

Para acceder al tramite, el usuario debe dar clic en la lupa ubicada en la columna “ver” al lado derecho
del tramite. Una vez ejecute esa operacion, el sistema muestra un cuadro de dialogo, en la que muestra
los datos generales del tramite y da la posibilidad de “ver actividad actual” o de “ver detalle”.

Tramites
Numero Tramite 731 Radicado Estado — H
Fecha Desde [« JEEEES B wvomuno - -~ |
Tipo Tramite UL x
Responsable Tramite 04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES

Numero ™ Radicado  N/A Fecha Solicitud ~ 31/12/2015 08:01

Estado EN CURSO

Asignado a GABRIEL JAIME SANIN OCHOA Modulo

A Ver Detalle A Ver Actividad Actual

REGISTRO INMOBILIARIC

+ 04-REQUERIMIENTO!

Como su nombre lo indica, si el usuario da clic en el boton “ver actividad actual”, visualizara la actividad
actual en la que se encuentra el tramite.

Para visualizar los detalles de un tramite, el usuario siempre debe dar clic en el boton “ver
detalles”. Al dar clic en dicho boton, el sistema llevara al usuario a los detalles puntuales del tramite
consultado y le dara la posibilidad de realizar varias acciones sobre él.
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Tramite

Nombre Tramite
MNumero
Estado

Actividad Actual

Asignar Tramite

04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES

731 Radicado  NJ/A Fecha Solicitud  31/12/2015 08:01

EN CURSO Madulo REGISTRO INMOEILIARIO Asignado a GABRIEL JAIME SANIN QCH

Asignar Tramite

Detalle/Justificacion

E= necesario realizar seguimiento a urbanizador responsable de la Urbanizacion Villas de Suba identificada con codigo P/V258

Actividades

m—_“

EN CURSO 3112/2015 0806 GABRIEL JAIME SANIN OCHOA

£ Ver Actividad Actual

Reasignar Actividad

OA

I |

Completar Actividad

Como se visualiza en la pantalla, este tramite esta en la actividad en curso “Asignar tramite”,

lo que

significa que el usuario que creo el tramite, debe proceder a asignarlo a alguien de su equipo de trabajo
o al él mismo si es el caso para luego iniciar las gestiones del tramite en si mismo.

Para avanzar en los tramites, el usuario siempre debe dar clic en el botén “completar actividad”,
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Al dar clic en dicho botén, el sistema invita al usuario a registrar algunas observaciones con las que

quiera aclarar algo

satisfaccion”.

con respecto a la actividad o a registrar por defecto “actividad finalizada a

Tramite

Numero

Estado

Nombre Tramite

Actividad Actual

Detalle/Justificacion

Es necesario realizar seguimi%

Asignar Tramite

Ver Actividad Actual

04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES

731 Radicado  N/A Fecha Solicitud ~ 31/12/2015 08:01
-~ | Finalizar Actividad Actual ®
EN CURSO

[FES—— Actividad  Asignar Tramite

Gbser\racwones *

Actividad finalizada a satisfaccion

coen

x Anular Tramite

+  Completar Actividad
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Al dar clic en continuar, el sistema le muestra la actividad que sigue y le da la posibilidad al usuario de
asignar el tramite a alguien de su equipo o a él mismo si es el caso, asignacidén que se puede agilizar con
solo dar clic al icono del usuario actual que se identifica con la imagen:

Tramite
Mombre Tramae  04-RECUERIMIENTOS A URBANIZADORES
Numaro ™ Radficado MW Fecha Solicitud  30m202015 0801
Finalrar fctividad Achsl ®
Estada EN CURS0
Actividad Actual  Askped Actvidad  asignar Tramie
Siguienta Actividad
Detalle Justilicackn Homien Evaludciin Sé requenimeenio
Ex necesario realizar Asiarad @ ¢ opedraza, OMAR JULLAN PEDRAZA SEVERO BB80
FecaEsperats wmizorsonoe | ()

En el ejemplo, la actividad que sigue es “evaluacion de requerimiento”, la cual se va a asignar a Omar
Pedraza a quien se le da un plazo para realizarla hasta el 15 de enero de 2016. Este plazo es opcional.
Para elegir el usuario asignado, buscarlo a través de la lupa.

A continuacion, el usuario debe dar clic en el boton “finalizar actividad”. En este momento el tramite ya
queda asignado. Si el lider o cualquier persona quiere saber el estado de tramite, este siempre se podra
consultar, no obstante; nadie diferente al usuario asignado, puede avanzar con el mismo, a menos que
sea reasignado lo que implica el cambio de usuario en el sistema, el cual queda registrado observandose
en la trazabilidad del mismo.

En el ejemplo de la grafica que observaran a continuacion, el lider de area esta consultando el tramite,
pero no tiene habilitada la opcion “completar actividad”, porque no es el usuario asignado, no obstante;
se puede observar el estado del mismo a titulo informativo.
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Tramite

o Ver Actividad Actual

Nombre Trémite  04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES

Numero 731 Radicado  M/A Fecha Solicitud ~ 31/12/2015 08:01 x Anular Tramite

Estado EN CURSO Médulo  REGISTRO INMOEILIARIO  Asignado a OMAR JULIAN PEDRAZA SEVERO & Reasignar Actividad

il
;

Actividad Actual  Evaluacion de requerimiento

Detalle/Justificacion

Es necesario realizar seguimiento a urbanizador responsable de la Urbanizacién Villas de Suba identificada con cédigo P/V258

Actividades
[ Nombe | Estado | Fecha | Respomsable | Ver |
Asignar Trémite FINALIZADA 31/12/2015 08:06 GABRIEL JAIME SANIN OCHOA a
Evaluacion de requerimiento EN CURSO 31M12/2015 08:44 OMAR JULIAN PEDRAZA SEVERO a

Urbanizacion del requerimiento aa

El usuario correspondiente (es decir, el que figura en el registro), debe continuar con el tramite
asignado. Para que los usuarios se enteren sobre qué tramites tiene asignados, se cuenta con dos
opciones:

En la pantalla de tramites, filtrar por los que tenga asignados a su nombre. En el campo responsable,
registra su nombre o efectla la seleccion con el nuevo icono el cual activa automaticamente su nombre y
da clic en el botén buscar.

# » Transversales » Tramites

Tramites

Namero de Trémite Radicado Estado [ - |
Iscar
Fecha Desde ™| Hasta ™ Madulo [~ | [ ]
Tipo de Tramite [~ |

Asunto/Descripcién Nuevo
Tramite
Responsable 2 [;] b Actividad en Curso

opedraza, Omar Julian Pedraza Severo

I T S Y S N T

La otra opcion para que un usuario busque sus asignaciones, es a través del link denominado
“Notificaciones”, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla del sistema. Esto se profundizara
en el numeral 17.
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Para mostrar un poco mas del funcionamiento de este componente de tramites, vamos a avanzar un poco

mas con nuestro ejemplo.
El usuario responsable del tramite 731, quiere avanzar con su tramite, razén por la cual, el usuario debe
seguir los pasos definidos en el numeral 6.4.3.

En nuestro ejemplo, el usuario realiza la evaluacion del requerimiento y determiné que:
e La urbanizacion correspondiente es la 3602 - BOSQUES DE PROVENZA

e Se debe realizar requerimiento de cumplimiento

¢ No debe hacer visita

e Y que es el primer requerimiento que se le hara al urbanizador

Teniendo en cuenta lo anterior, el usuario registra con qué urbanizacion se relaciona el tramite.

Trémite
Ver Actividad Actual
Nombre Tramile  04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES _ o hetvidad Aetual
Nimero 731 Radicado  N/A Fecha Solicitud  31/12/2015 08:01 ® Anular Trimite
Estado EN CURSO Modulo REGISTRO INMOBILIARIO Asignado a OMAR JULIAN PEDRAZA SEVERO @ Reasignar Actividad
Actividad Actual  Eval di te
valuacion de requerimiento R —

Detalle/Justificacion

Es necesario realizar seguimiento a urbanizador responsable de la Urbanizacion Villas de Suba identificada con cadigo P/V258

Actividades

I == === == N === E =2
Asignar Tramite FINALIZADA 31/12/2015 08:06 GABRIEL JAIME SANIN OCHOA a
Evaluacion de requerimiento EN CURSO 3112712015 08:44 OMAR JULIAN PEDRAZA SEVERO B

Urbanizacion del requerimiento 3602, BOSQUES DE PR aa

Da clic en el boton “completar actividad” y registra lo que el sistema le va solicitando de conformidad
con su evaluacion previa.

Recuerde que cuando usted de clic en el boton completar actividad, es porque usted terminé de
realizar la actividad que segun el tramite, esta en curso.

Tramite

Nombre Tramile  04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES

Nimero 731 Finalizar Actividad Actual x
Estado EN CURSQ

Actividad Actual  Evaluacién d

Detalle/Justificacion

Es necesario realizar seguimi

Actividad fnalizada a satsfaccién

Resuitados

No
O ——
Asignar Tramite N H (5]
Evaluacién de requerimiento s B RO
- o - |
Urbanizacion del requerimiento
cocs
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Es importante tener en cuenta, que si al responder las preguntas, el usuario se equivoca, debe dar
clic en cancelar y contestar de manera correcta dichas preguntas. Lo anterior dado que
dependiendo de la respuesta, el sistema toma diferentes caminos y no puede retroceder a menos
que se cancele la seleccion. Si por error el usuario toma el camino equivocado, debe tramitar junto
con su respectivo lider, la anulacién del tramite (numeral 6.4.4.), por lo que se solicita extremo
cuidado con las selecciones y respuestas que se generen.

Tramite

Nursire Tidentn 04 A

Nuren ™ Finakear Actvidad Actual x

Ea ronlizar aeps e ao

—m—
Asgnee Teiete

Fuariscon Oe Iogeermments N CURSO 31120015 08 4¢ ORAR JULIAN PEDRAZA STVERO [~ ]

E
e
|

Urantz 2G0n del requeraTiens) muoaowsmm...

Luego de dar clic en continuar, el sistema le muestra la actividad que sigue y le da la posibilidad de
asignarlo a otro usuario de su equipo o a usted mismo.

De aqui en adelante, cuando se trata de avanzar en un tramite, se deben seguir los pasos definidos en los
numerales 6.4.2 y 6.4.3.

Recuerde que el sistema tiene modelada la trazabilidad de todos los procesos y de todas las
labores misionales que se ejecutan en la entidad, razén por la cual, los usuarios del SIDEP 2.0,
deben dejarse guiar y conducir por el sistema, es decir, buscar, avanzar, registrar informacion y
responder las preguntas que el sistema realice, segun la realidad del tramite que estdn ejecutando.

6.4.4. Anular tramite
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Inventarie  Administracion  Defensa | Transversales | Terceros
Documentos » ¢ Trimites & Visitas

i » Transversales » Tramites

.
Tramite
Nombre Tramite  04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES A Ver Actividad Actual
Numero 731 Radicado  N/A Fecha Solicitud ~ 31/12/2015 08:01

Estado EN CURSO Mbdulo REGISTRO INMOBILIARIO Asignado a OMAR JULIAN PEDRAZA SEVERO @ Reasignar Actividad
Actividad Actual  Evaluacion de requerimiento v Completar Actividad

Detalle/Justificacion

Es necesario realizar seguimiento a urbanizador responsable de la Urbanizacidn Villas de Suba identificada con cddigo P/V258.

Actividades
[ Nowbee | Estado ] Fec | Respomabte | Ver |
Asignar Tramite FINALIZADA 31/12/2015 08:06 GAERIEL JAIME SANIN OCHOA a
Evaluacion de requerimiento EN CURSO 31M12/2015 08:44 OMAR JULIAN PEDRAZA SEVERO a

Urbanizacion del requerimiento 3602, BOSQUES DE PR/ B n

Esta es una accion que es posible ejecutar, solo por los lideres de area o usuarios autorizados. La
anulacion se podra ejecutar y dejar la observacion respectiva cuando el tramite se haya creado por error
(en caso de duplicidad, que no aplique u otros), porque ya no aplica su ejecucion o razones que evalue y
apruebe el correspondiente lider.

6.4.5. Reasignar actividad

Inventarie Administracién Defensa Transversales Terceros Financiera

Documentos » ¢ Trdmites @ Visitas

# » Transversales » Tramites
Tramite

Nombre Tramite  04-REQUERIMIENTOS A URBANIZADORES o CothmrfET
Nimero 731 Radicado  N/& Fecha Solicitud ~ 31/12/2015 08:01 Anular Tramite

Estado EN CURSO Médulo REGISTRC INMOBILIARIO Asignado a OMAR JULIAN PEDRAZA SEVERO

Actividad Actual  Ewvall ién d imient:
valuacion de requerimiento o Completar Actividad

Detalle/Justificacion

Es necesario realizar seguimiento a urbanizador responsable de la Urbanizacion Villas de Suba identificada con cddigo P/V258.

Actividades

[ hemee [ ek | e | Rewomae | ver
Asignar Tramite FINALIZADA 31/12/2015 08:06 GABRIEL JAIME SANIN OCHOA a
Evaluacion de requerimiento EN CURSOC 31/12/2015 08:44 OMAR JULIAN PEDRAZA SEVERC a

Urbanizacion del requerimiento 3602, BOSQUES DE PR a n
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Esta es una accion que es posible ejecutar, solo por los lideres de area o usuarios autorizados. La
reasignacion se podra ejecutar y dejar la observacion respectiva cuando la persona asignada no lo pueda
ejecutar por alguna razon personal o profesional y el lider defina entonces a quien reasignarlo.

6.4.6. Ir de un tramite a otro

Cuando se esta ejecutando un tramite en un area de la entidad, es posible que para continuar con el
mismo, se requiera el apoyo o una labor especifica de otra area de la entidad o una labor que soporta
otro tramite.

Es cuando por ejemplo en el proceso de administracion van a registrar un diagndstico de administracion,
con el cual se determind que es necesario ejercer administracion directa sobre un inmueble que adn no
esta incorporado en el SIDEP.

En este caso, luego de que el lider de administracion cree un tramite de “diagnéstico de administracion”,
y se realice lo que se describié en el numeral 6.4.3., el sistema pregunta si se requiere proceso |AD,
como se muestra a continuacion:

Tramite

Ver Actividad Actual

Nombre Trémite  01-DIAGNOSTICO DE ADMINISTRACION

Numero 734 | Finalizar Actividad Actual % b - Anular Trimite

Estado EN CURSO—| Aclividad  Asignar Tramite r & Reasignar Actividad

Actividad Actual AsignarTrém?F Observaciones * r «  Completar Actividad
Actividad finalizada a satisfaccion B :

Detalle/Justificacion

registrar diagndstico . ; ) )
3 L Actividad finalizada a satisfaccion

Resultados

£5e requiere proceso |AD? Si !
Ver

En este caso el sistema abre la posibilidad de asignar el tramite de diagnoéstico IAD al lider que
corresponda de la Subdireccion de Registro Inmobiliario.
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Finalirar Actvidad Actual
Acidad  agponsr Tramie
Siguinte Actividad
Croncsn rassie Gagnsssce D
O1-DIAGNOSTICO AD
tduran. RICARDO ANTONIO DURAN RINCON 280
Solcin lncopoear prodio fiscal ubicado e la Calle 76 No. 25-

L5, dado gua ol mismo regulens administiacion Geecta. Gracias

Fecaespents 150120160000 (EDED

Nota Se Snalzard 12 achvidad ackaal 5o Qenetard L achvidad Sipulenis ¥ S0 Creard un Nuavo
TAMS SACHIANS. N0 14 DOArA TAALZA! 1 BINVIEND DeNErRCS Gel Famte Cal. Ratts Que
Snakice completaments ol nUeve Yamie

En este ejemplo, se creara automaticamente un nuevo tramite (735), el cual quedara en manos de la SRI
y una vez alli se ejecute lo solicitado, el tramite de administracion (734) podra avanzar.

Confirmacién

0 La actividad finalizé correctamente y se generd el tramite Mo. 735.

De aqui en adelante, cuando se trata de avanzar en un tramite, se deben seguir los pasos definidos en los
numerales 6.4.2 y 6.4.3.

En este ejemplo, para que administracion pueda continuar con el tramite 734, se debe ejecutar hasta
finalizar el tramite 735, como se muestra a continuacion:
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Tramite

Mombre Tramite  01-DIAGNOSTICO IAD

MNumero 735 Radicado  MN/A Fecha Solicitud ~ 31/12/2015 11:04

Estado FINALIZADO ~ Mbédulo  REGISTRO INMOBILIARIO Finalizado por 1 CARDOANTONIO DURAN _
P —

Generado por

Tramite 01-DIAGNOSTICO DE ADMINISTRACION Mdmero 734 Fecha 31/12/2015 11:04 a

Actividad  Creacion tramite diagnostico 1AD

Detalle/Justificacion

Solicito incorporar predio fiscal ubicado en la Calle 76 No. 25-56, dado que el mismo requiere administraciéon directa. Gracias.

Actividades
L hemwe [ twmio | e | Rewomane | Ver |
Asignar Tramite FIMNALIZADA 31/12/2015 11:08 RICARDOC ANTONIO DURAN RINCON a
Estudio técnico juridico FIMNALIZADA 31M12/2015 11:12 RICARDOC ANTONIO DURAN RINCON a
IAD alfanumérica FIMNALIZADA 31122015 11:12 RICARDOC ANTONIO DURAN RINCON a
Control de calidad FIMNALIZADA 311272015 11:18 RICARDOC ANTONIO DURAN RINCON a
Aprobacion final |AD FINALIZADA 31122015 11:18 RICARDC ANTONIO DURAN RINCON a
Generar imagen para certificacion FINALIZADA 311222015 11:18 RICARDO ANTONIO DURAN RINCON a
Generacion automatica de certificaciones automatica por parte del sistema FINALIZADA 311222015 11:19 RICARDO ANTONIO DURAN RINCON a
Inventarios
—m——mm
21453 PREDIC CALLE 76 25 56 INCORPORADO

En la imagen anterior, se puede observar el paso a paso del tramite 735 hasta su finalizacién, pero para
que administracion pueda continuar con el tramite 734, el lider de la SRI debe registrar en el tramite
734, que la incorporacion solicitada a través del tramite 735, finalizo.

Entonces el lider de la SRI a cargo del tramite 735, debe buscar el 734.

Como se observa, el tramite esta con una actividad en curso a cargo del profesional de la SRI.
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Tramite

Nombre Tramite  01-DIAGNOSTICO DE ADMINISTRACION

NOmero T34 Radicado  N/A Fecha Solicitud
Estado EN CURSO Mébdulo ADMINISTRACION Asignado a
Actividad Actual  Creacion tramite diagnostico 1AD
Detalle/Justificacion
registrar diagndstico
Actividades

Asignar Tramite FINALIZADA 31/12/201511:05

Creacion framite diagnéstico I1AD EN CURSO 3112/2015 11:08

Diagnostico a inventarios

Sin didgnosticos registrados

o0 OD

I S S A S R S

£ VerActividad Actual

31122015 11:04

RICARDO ANTOMIO DURAN
RINCON

+  Completar Actividad

e | Ve |
o

Luis Hernando Avila

RICARDO ANTONIO DURAM RINCON

Este usuario asignado, dado que ya finalizé su labor, debe completar actividad, registrar que la misma

finalizo y reasignarsela a quien tenia el tramite a cargo.

Tramite

Nombre Tramite  01-DIAGNOSTICO DE ADMIMISTRACION

Numero T34 Radicado  N/A Fecha Solicitud
Estado EN CURSOC Médulo ADMIMISTRACION Asignado a
Actividad Actual  Identificacién y diagnostico de inventarios
Detalle/Justificacion
registrar diagnostico
Actividades

Asignar Tramite FINALIZADA 31/12/2015 11:05
Creacidn tramite diagnéstico 1AD FINALIZADA 31122015 11:08
Identificacién y diagnostico de inventarios EN CURSO 12/01/2016 08:40

Diagnostico a inventarios

Sin didgnosticos registrados

) e

[ e [ s | e | ewomae | ver |

[ e [ e U [ ok | Accows ]

Fe) Ver Actividad Actual

31M2/2015 11:04

Luis Hernando Avila
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En la imagen anterior, se visualiza que el usuario de la SRI finalizé su labor y que ahora queda
nuevamente en manos del funcionario de la SAI.

De aqui en adelante, cuando se trata de avanzar en un tramite, se deben seguir los pasos definidos en los

numerales 6.4.2 y 6.4.3.

7. GENERACION DE TRAMITES

A continuacion se describen los tramites que se realizan en el SIDEP.

7.1. Tramite interno SRI

El usuario debe crear el tramite “tramite interno SRI”, teniendo en cuenta lo definido en el numeral

6.4.1.
Nuevo Tramite

ARID -
Tramite Intermno SR -
Jfgardia, Jeisson Fabian Garcia Ostos
11082070000 @
Az solicitud de actualizacion predio
Detalle/Dascripcia solicitud de acalizadion :'ec'al
El sistema crea el tramite y asigna el nimero.
Nuevo Tramite
Tiznz Radicads (| Facha Sclicitud 04,08/2017
Médula = - o
Tipa * = | - |
Fecha Esperada =
Detalle/Descripcion
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Busca y accede al tramite creado, asi como se describio en el numeral 6.4.2

Tramite
= En Curzo Médula Registro Inmobilisrio Asignado s Jeiszon Fabian Garcia Comos
Asunto Tramite solicitud de scrushizacisn predio
Descripaion olicinud de actuslizacién predio
Seleccionar RUF relacionad
=

En nuestro ejemplo, el tramite quedara asignado al usuario que creo la solicitud, a quien se le listara
este tramite, en la lista de sus notificaciones

| 3sleccionar RUP relacionado

RUPI Relacionado
| wm | Tee | QWP | NomendsumUbkadén | Etade | Acciénl Boma|

o

En esta pantalla podra agregar inventario que quiera relacionar al tramite. Una vez se dé clic en
completar tramite, el sistema emite una alerta que informa que no se seleccionaron inventarios para el
ejemplo seleccionamos un predio para que el tramite interno SRI nos lleve a un diagnoéstico IAD.

Finalizar Actividad Actual ® [

T . -
ACIMIZED mnalizar y remitir solicitu [

Liguiente Actividad

MNombra Realizar acciones de la solictud

Azignara * Jeiszon Fabian Garcia Ostos a B n
- - —

Fzcha Ezperada i

e |

Al finalizar la actividad nos solicita asignar la nueva actividad para el ejemplo se asignara nuevamente a
Jairo Melo, el cual se encargara de realizar la solicitud.
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Tramite

S— .
F= Sollcit e i sto=

54/08,2017 1105 Radicade  [MA Creade por = —
En Cursc KMadulo Registro Inrmeokilizro Asignado a o ,"m‘“
ramite solicivud de actualizacion predic
_!___M__E_lﬂm
B R 2 D
|+ Setecciemar ]
=3
Permitiendo relacionar inventario adicional si asi se requiere.
Finalizar Actividad Actual X .
ctivided  Realizar acciones de la solicited 1
Observaciones I
Actividad finalizzda a satisfaccion L
Actvidad finzlizada 3 satisfeccion
Resultados !
e requiere otro tramite en el sistema? Si n .
5Se requiere otro Tramite Interno SRI? Mo n I
& requiers un tramite de Valoracion de Predio? Mo n
5Se requiere un tramite de Diagnostico 1AD? Si n

A continuacién, se completa actividad y se responden las preguntas que hace el sistema de la siguiente
manera:

En nuestro ejemplo se registra que no se requiere de otro tramite interno SRI ni diagnostico de predio,
pero si se requiriera (Diagndstico IAD), el usuario podra seleccionar que Sl y el sistema le apoyara la
realizacion del diagnodstico IAD y luego le permitira continuar con el tramite interno SRI.

Codigo: 127-FORDE-04 Versién 1 Vigencia desde28/04/2014




¥g§i Cédigo: 127-MANIG -01

o MANUAL DEL USUARIO

sty
e BodoTADe. ’ ; Versi6n: 1 Pagina:26 de 80
Déparament Aminlatrative SISTEMA DE INFORMACION DEFENSORIA DEL ESPACIO

Mol Lo PUBLICO SIDEP 2.0 Vigencia desde: 15/09/2017

PROCEDIMIENTO: N.A

| Finalizar Actividad Actual x

Actividad  Realizar acciones de la solicitud

Finalizacion del Tramite

Estado Fina Finalizado com arsacion de tramite de Diagnastico 1AD

i Tramite & Generar Diagnastico lAD

! Asignar a * Jeisson Fabian Garcia Ostos n a B
Asunto Tramite * actualizacion de predios

—escrpoion WUEVD | grpualizacion de predios

Tramite

1

[

ol

o

L2007 0000

Facha Esperada

Mota: 32 finalizara el tramite acwal y 32 oreara 2l nuevo tramite necesano.

Se busca y se accede al tramite creado, asi como se describio en el numeral 6.4.2 y se procede con lo
definido en el numeral 7.3.

7.2. Tramites del Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales

ID TRAMITE TIPO TRAMITE DESCRIPCION

Es el tramite que en el 90% de los casos, va a dar inicio al desarrollo de las
actividades mas relevantes de la Subdireccion de Registro Inmobiliario, dado que
contempla una actividad inicial de estudio técnico juridico', con el cual se
identifica por lo general, qué se debe hacer y con qué urbanizaciones, predios
y/o0 construcciones se relaciona el tramite.

Este tramite permite redireccionar a procesos IAD tanto alfanumérico como

DIAGNOSTICO geografico de urbanizaciones, predios y/o construcciones, a elaboracion de acta,
I1 PADRE - . - .
IAD a elaboracion de documento de transferencia, a realizar acciones de
saneamiento, a realizar visita, a emitir certificacion y/o concepto, entre otras
actividades.

Por lo anterior este tramite se puede asignar a voluntad por el lider de estudios
técnicos juridicos.

Este tramite se debe considerar como el principal en el proceso de Inventario.
Este tramite normalmente va a ser llamado por el tramite de diagnostico IAD
(I1), cuando se requieran actividades relacionadas con el area de cartografia; no
12 | IAD GEOGRAFICO PADRE/HIJO obstante, cuando se requieran Unica y exclusivamente actualizaciones
geograficas, que no requiera ningln tipo de ajuste alfanumérico, puede iniciar
como tramite padre y finalizar con la actualizacion solicitada.

" El Estudio técnico juridico al que se hace referencia no necesariamente corresponde a un estudio técnico juridico plasmado en papel, sino a la
accion del analisis que efectua el profesional a quien se asigna el tramite, el cual podra referir las conclusiones y/u observaciones del mismo en
el cuadro de observaciones del sistema, o también proceder de parte de un profesional que pertenezca a otro grupo, el cual podra informar las
conclusiones referidas mediante correo electrénico al cual se hara referencia en el cuadro de observaciones del SIDEP. No obstante, en algunos
casos se puede contar con el estudio técnico juridico plasmado en papel, sobre el cual también se hara referencia en el cuadro de observaciones
del SIDEP.
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ID TRAMITE TIPO TRAMITE DESCRIPCION

Este tramite va a ser llamado por el tramite de diagnostico IAD (I1), cuando se
requieran actividades relacionadas con el area de estudios técnico juridicos en
cuanto a elaboracion de actas.

En esta version, las actas se realizaran como hasta ahora se realizan, eligiendo la
opcion ACTA FUERA DEL SISTEMA.

13 2E$ERACION DE HIJO Este tramite no se podra asignar directamente por el Lider.
Cuando se ajusten las versiones de algunos tipos de actas, el sistema soportara
la generacion de las siguientes actas:

ACTA DE RECIBO .
ACTA DE TOMA DE POSESION
ACTA DE MODIFICACION

Este tramite va a ser llamado por el tramite de generacion de acta (14), cuando
se requieran actividades relacionadas con el area de estudios técnico juridicos
en cuanto a requerimientos tanto preventivos como de cumplimiento que se
deben hacer a los urbanizadores.

También puede ser llamado por el tramite de seguimiento péliza estabilidad (16),
PADRE/HIJO cuando en dicho seguimiento, se identifique algin tipo de incumplimiento por
parte del Urbanizador.

REQUERIMIENTOS
A URBANIZADORES

De igual manera puede iniciar, luego de que el sistema notifique que la licencia
de urbanizacion o la péliza de ejecucion de obra, se vencio.

Este tramite podra ser asignado directamente por el Lider.

Esté tramite va a ser llamado por notificaciones del SIDEP, cuando transcurra un
ano de realizar el acta de recibo y asi hasta cumplir la quinta visita anual, con el
fin de verificar la estabilidad de las obras, en el caso en que se haya suscrito
poliza de estabilidad de obras.

SEGUIMIENTO
15 ESTABILIDAD DE PADRE/HIJO
OBRA

Este tramite podra ser asignado directamente por el Lider

Este tramite va a ser llamado por el tramite de diagnostico IAD (I1), cuando se
requieran actividades relacionadas con el area de titulacion y saneamiento en
cuanto a elaboracion de documentos de transferencia y/o gestiones de
saneamiento.

También puede ser llamado por el tramite de generacion de actas (14), cuando
luego de realizar la correspondiente acta, procede realizar documento de
transferencia.

DOCUMENTOS DE
16 | TRANSFERENCIA HIJO En esta version, las minutas se realizaran como hasta ahora se realizan,
Y/O SANEAMIENTO eligiendo la opcion MINUTA FUERA DEL SISTEMA.

Este tramite no se podra asignar directamente por el Lider.

Cuando se ajusten las versiones de algunos tipos de minutas, el sistema
soportara la generacion de las siguientes minutas:

DE CESION DE ZONAS DE USO PUBLICO
DECLARATORIA DE PROPIEDAD PUBLICA
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ID TRAMITE TIPO TRAMITE DESCRIPCION

DE ENGLOBE

DE DESENGLOBE

MINUTA DE DONACION

MINUTA DE RESOLUCION DE TRANSFERENCIA

Este tramite normalmente va a ser llamado por el tramite de generacion de
documentos de transferencia y/o saneamiento (I7), cuando se requieran
ESTUDIO DE actividades relacionadas con el area de titulacion y saneamiento; no obstante,
17 PADRE/HIJO . A A . )
TITULOS cuando se requiera unica y exclusivamente realzar estudio de titulos, que no
requiera ningln tipo de tramite adicional, puede iniciar como tramite padre y

finalizar con el estudio solicitado.

7.3. 1AD de urbanizaciones, predios y/o construcciones

Antes de iniciar la descripcion de esta actividad, es necesario que el usuario tenga en cuenta que el
sistema tiene dos capas técnicas correspondientes a formas de visualizacion segin la necesidad del
usuario.

Una de consulta, que son los mdédulos normales mediante los cuales se visualizan los datos del inventario
sin poderlos editar.

Otra de edicion, que es una capa en la cual se van a guardar temporalmente los datos de los inventarios
que se incorporen, se actualicen o se desincorporen y solo hasta que los mismos tengan control de
calidad y aprobacion de los usuarios del sistema que tengan el rol de aprobacion para ello, suben a la
capa de consulta.

Todo esto, con el objeto de tener la seguridad de que lo que se consulta, esta totalmente revisado y
aprobado.

Por lo anterior, todo lo que se haga a través de un tramite de IAD, quedara en edicion hasta que se
finalice dicho tramite, luego de la respectiva aprobacion mencionada.

El usuario debe tener en cuenta, que a través de un solo tramite se pueden ejecutar tareas
relacionadas con Incorporacion, actualizacion y/o desincorporacion, no obstante; solo se puede
incorporar y/o actualizar predios y/o construcciones ubicados en una sola urbanizacion. Ejemplo:
en un solo tramite se pueden incorporar y/o actualizar los predios y/o construcciones de la
urbanizacion Normandia. Para incorporar la urbanizacion San José junto con sus predios y
construcciones, se debe crear y trabajar en un tramite diferente.

Para las desincorporaciones, el sistema de manera amable guiara el proceso, dado que el mismo
tiene modelado todos los casos de desincorporacion. El sistema tiene en cuenta, por ejemplo, que
un predio se puede desincorporar porque paso de publico a fiscal, y aunque son dos urbanizaciones
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diferentes, soporta el proceso sin inconveniente. Ver con mds detalle el item denominado “CASOS
DE DESINCORPORACION”

Este proceso IAD se ilustrara con un ejemplo de incorporacion paso a paso.

7.3.1. Crear y buscar el tramite

El lider correspondiente debe crear el tramite diagnostico IAD, teniendo en cuenta los pasos definidos en
el numeral 6.4.1.

Nuevo Tramite
Tisne Radicado [ Fecha Solicitud  13/01/2016
Médulo * REGISTRO INMOBILIARIO [~ |
Tipo * 01-DIAGNOSTICO IAD [~ |
Asignado a* rduran, RICARDO ANTONIO DURAN RINCON (o] «]
Fecha Esperada 20012016 0000 (E)IED
DetalletJustificacion * Incorporar la urbanizacién ALBARRACIN, con sus correspondientes predios de cesidn

Volver Listado

El sistema crea el tramite y le asigna el numero.

Confirmacion

0 Tramite Mo. 750 creado correctamente

Se buscay se accede al tramite creado, asi como se describié en el numeral 6.3.2
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Tramite

Nombre Tramite 01-DIAGNOSTICO IAD Fal Ver Actividad Actual
Namera = Radicado  NJ/A Fecha Solicitud  13/01/2016 14:32
RICARDO ANTONIO DURAN
RINCON @ Reasignar Actividad
Actividad Actual  Asignar Tramite U —

Detalle/Justificacion

Estado EN CURSO Madulo REGISTRO INMOBILIARIO Asignado a

Incorporar la urbanizacién ALBARRACIN con sus correspondientes predios de cesion

Actividades

[ Nowbe | Esmdo | fecm | Resomsae | Ver |

Asignar Tramite EN CURSO 13/01/2016 15:31 RICARDO ANTONIC DURAN RINCON a

En nuestro ejemplo, la incorporacion se le va a asignar al Profesional 1, a quien se le listara este tramite,
en la lista de sus notificaciones.

Tramite

Nombre Trémite  01-DIAGNOSTICO IAD £ Ver Aetividad Actual
Numero 750 Radicado  N/A Fecha Solicitud  13/01/2016 14:32 = Anular Tramite
Estado EN CURSO Médulo  REGISTRO INMOBILIARIO  Asignado a JUAN CARLOS ROA ROZO ©  ReasignarActividad
Actividad Actual  Estudio tecnico juridico

! +  Completar Actividad

Detalle/Justificacion

Incorporar la urbanizacién ALBARRACIN con sus correspondientes predios de cesién

Actividades
T - = v B
Asignar Tramite FINALIZADA 13/01/2016 15:31 RICARDO ANTONIO DURAN RINCON a
Estudio técnico juridico EN CURSO 13/01/2016 15335 JUAN CARLOS ROA ROZO a

Seleccionar Inventarios

Seleccione los inventarios que desea trabajar de una sola urbanizacidn en el caso de los publicos de cesion o de una misma naturaleza juridica para los fiscales.
plblicos de no cesidn y descentralizados. Sélo podré realizar incorporaciones, actualizaciones y/o desincerporaciones de inventarios de dicha Urbanizacién o
naturaleza juridica. Si requiere realizar desincorporaciones que demanden la incorporacién de nuevos inventarios en otra urbanizacién o de una naturaleza
juridica distinta, no seleccione en esta lista los inventarios a desincorporar

I B Nonercitracacin T T

En la pantalla anterior se visualiza que el tramite tiene una actividad en curso a cargo del Profesional 1,
quien debe realizar las actividades necesarias para incorporar la urbanizacion Albarracin y sus predios.
El sistema en la parte inferior, da la opcion de seleccionar los inventarios a trabajar, esto con el fin de
que se asocie el tramite con los RUPI que correspondan. Como se trata de una incorporacion, no se
selecciona nada, porque precisamente aun no existe RUPI a trabajar. Para actualizar o
desincorporar, se debe tener en cuenta lo descrito en la leyenda que muestra el sistema en esta
seccion.

A continuacion se completa actividad y se responden las preguntas que hace el sistema de la siguiente
manera:

Codigo: 127-FORDE-04 Versién 1 Vigencia desde28/04/2014




Py R

M # Cédigo: 127-MANIG -01
) MANUAL DEL USUARIO
ALCALDAMAYOR i i Versién: 1 | Pagina:31 de 80
SISTEMA DE INFORMACION DEFENSORIA DEL ESPACIO

Departamento Administrativo

Mol Lo PUBLICO SIDEP 2.0 Vigencia desde: 15/09/2017

PROCESO: INVE

PROCEDIMIENTO: N.A

BIENES FIS

7.3.2. Enviar solicitud a cartografia

Tramite
Nombre Trémite  01-DIAGNOSTICO IAD £ Ver Actividad Actual
Nimero 750 | Finalizar Actividad Actual ® |
Estado EN CURSO —| Actividad  Estudio técnico juridico |— ¢ Reasignar Actividad
Actividad Actual Esmdioiécnicq Observaciones * |—

Completar Actividad

Actividad finalizada a satisfaccion

DetallelJustificacion

Incorporar la urbanizacion ALB} .
L 3 Actividad finalizada a satisfaccion

Resultados

58 requiere visita? No !
Nombre Ver
ise requiere |AD? Si
Asignar Tramite n a
ise requiere IAD geogréfica? Si H
Estudio técnico juridico a
Seleccione los inventarios que desea ajar de 0 0 as0 de los publicos de a naturaleza juridica para los fiscales,

piblicos de no cesidn y descemrallzadus Sulo podra reahzar |ncorporacmnes actualizaciones y/o desmcorporacmnes de inventarios de dicha Urbanizacién o
naturaleza juridica. Si requiere realizar desincorporaciones que demanden la incorporacion de nuevos inventarios en otra urbanizacion o de una naturaleza
juridica distinta, no seleccione en esta lista los inventarios a desincorporar.

+ Seleccionar

En nuestro ejemplo se registra que no se requiere visita, sin embargo, en caso de requerir visita el
Profesional 1 podra seleccionar la opcion “SI” y el sistema generara los pasos para la realizacion de la
visita y luego le permitira continuar con la incorporacion.

En cuanto a las preguntas si se requiere IAD y si se requiere IAD geogrdfico en este caso de
incorporacion, es obligatorio registrar que Sl a esas dos preguntas, dado que la incorporacion de
toda urbanizacion, predio y/o construccion en el sistema, va a requerir de manera obligatoria que
se digitalicen los poligonos necesarios, antes de registrar la informacion en el SIDEP. En un proceso
de actualizacion, solo sera necesario enviar a cartografia si el inventario que se va a actualizar no
tiene poligono o el poligono esta incorrecto.

Una vez se dé clic en continuar, el sistema emite una alerta que informa que no se seleccionaron
inventarios, a la cual le damos aceptar porque como vimos, no hay inventario que seleccionar.

Posteriormente, el sistema muestra una pantalla en la que invita al usuario a enviar a cartografia la
solicitud, para que se lleve a cabo la incorporacion cartografica correspondiente.
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ABNANE  Eradio MONCS Rrdcs
Sgounne Actvidad
Moodes Cren0in vamwe WO geogtasce
Traonte Necesand  Q24AD GEOORANCO
Asignare* witwesta, WILSON DAVID ATUESTA ..u
Oueervaccnes S solicka Bevar 3 cabo ta Incomporaciin de lee pobigonon

Nueve T onespondientes 8 i ubaniz sckin ABamach v 4en 008 gredion
de cotidn, Ge conlormidad con o plase No. U 264973

Fecra Expwrate .'

Ftte Se SASREMS 18 ACTHAE Sl 40 DINEIAE 1 ScBNEST Uguietts § Te CRACE Ut PuEee
FATA DACREATO, £O B DOErd BakIar W ACHVERT QIerace Oel Tamele ackial Kl Qe

Tradin Compialiverie o Sueve B heie

En esa pantalla se diligencia lo que el Profesional 1 requiere y se asigna al lider de cartografia.

El Profesional 1 debe detallar la solicitud a cartografia, de tal manera, que para el grupo de Cartografia
sea clara la solicitud, no obstante, los profesionales de cartografia podran acudir al Profesional 1 para
aclarar aspectos técnicos o para solicitar insumos tales como planos urbanisticos, planos protocolizados o
cualquier soporte cartografico que el usuario que realizo la solicitud, tenga a su cargo.

Se da clic en finalizar actividad y el sistema muestra que la actividad que estaba en curso finalizo
correctamente y que se genero un nuevo tramite 751, el cual corresponde al IAD geografico que realizara
el grupo de cartografia.

Confirmacién

0 La actividad finalizo correctamente y se genero el tramite Mo. 751
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A continuacion se puede identificar que el tramite 750, queda a la espera de que el grupo de cartografia,
realice las actividades correspondientes, de acuerdo con lo definido en la “Guia Registro de Informacion
Geografica en el SIDEP 127-GUIIG-02”.

Tramite

Nombre Tramite  01-DIAGNOSTICO IAD

Nimero 750 Radicado  N/A
Estado EN CURSO Médulo REGISTRO INMOBILIARIO
Actividad Actual ~ Creacion trémite IAD geografico

Detalle/Justificacion

Incorporar la urbanizacion ALBARRACIN con sus correspondientes predios de cesion

Asignar Tramite FINALIZADA
Estudio tecnico juridico FINALIZADA
Creacidn tramite 1AD geogrfico EN CURSO

[ ow wonevcanrauneacen e o |

13/01/2016 15:31

13/01/2016 1535

13/01/2016 17:37

£ Ver Actividad Actual
& Reasignar Actividad

+  Completar Actividad

Fecha Solicitud  13/01/2016 14:32

Asignado a WILSON DAVID ATUESTA

Actividades

 ewowe |

RICARDO ANTONIO DURAN RINCON a
JUAN CARLOS ROA ROZO a

‘WILSON DAVID ATUESTA

Inventarios

El Profesional 1, puede hacer seguimiento al tramite solicitado al grupo de cartografia, buscando con el
numero del tramite que para este caso es el 751, el cual segin la siguiente imagen ejemplo, esta control

de calidad.

Tramite
Nombre Tramite  02-IAD GEOGRAFICO
Numero 751 Radicado  N/A
Estado EN CURSO Madulo REGISTRO INMOBILIARIO

Actividad Actual  Control de calidad

Generado por
Tramite 01-DIAGNOSTICO IAD

Actividad  Creacion tramite IAD geografico

Detalle/Justificacion

Se solicita llevar a cabo la incorporacion de los poligonos correspondientes a la urbanizacién Albarracin y sus dos predios de cesién, de conformidad con el

plano No. U.269/3.

Asignar Tramite FINALIZADA 13/01/2016 1737
Estudio de soportes FINALIZADA 14/01/2016 10°59
Edicion cartogréfica FINALIZADA 14/01/2016 11:.00
Conrol de calidad EN CURSO 14/01/2016 11:38

0 VerActividad Actual

Fecha Solicitud ~ 13/01/2016 14:32

SANTIAGO ADOLFO MATTA
Asignado a OYOLA Reasignar Actividad
Numero 750 Fecha 13/0122016 14:32 a

Actividades

T S T

WILSON DAVID ATUESTA a
WILSON DAVID ATUESTA

ALEXANDRA RAMIREZ ZAPATA

SANTIAGO ADOLFO MATTA OYOLA
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7.4. Incorporacion de la urbanizacion a nivel de pre-inventario

Una vez el grupo de cartografia termine las labores encomendadas, el lider de dicho grupo, marcara
como finalizado el tramite a su cargo, que para nuestro ejemplo es el 751 y ademas finalizara la
actividad en curso que tiene asignada en el tramite 750, asignandole la actividad que sigue de dicho
tramite, es decir, la incorporacioén en el SIDEP, a la persona que le solicito la labor cartografica.

.
Tramite
Mombre Tramite  01-DIAGNOSTICO I1AD = s Actividat el
Mumero 750 Radicado  M/A Fecha Solicitud  13/01/2016 14:32 x® Anular Trimite
Estado EN CURSO Modulo REGISTRO INMOBILIARIO Asignado a JUAN CARLOS ROA ROZO & Reasignar Actividad
Actividad Actual i
IAD alfanumerica o [ —
Detalle/Justificacion
Incorporar la urbanizacién ALBARRACIN con sus correspondientes predios de cesion
Actividades
[ home Bl e | Rewowae | ver |
Asignar Tramite FINALIZADA 13/01/2016 15:31 RICARDO ANTOMIO DURAMN RINCOM a
Estudio técnico juridico FINALIZADA 13/01/2016 15:35 JUAN CARLOS ROA ROZO a
Creacion tramite |AD geografico FINALIZADA 13/01/2016 17:37 WILSON DAVID ATUESTA a
1AD alfanumérica EN CURSO 14/01/2016 13:31 JUAN CARLOS ROA RQZO a
Inventarios
I T Nomenciatratubiacin T T

Importante tener en cuenta que los poligonos digitalizados por cartografia, siempre se van a
identificar con el numero del tramite generado en cartografia, en este ejemplo, el 751. Accion
relevante para la seleccion de poligonos que se describira mas adelante.

El Profesional 1 de incorporacion al SIDEP, recibira a través de las notificaciones, la finalizacion de la
actividad cartografica solicitada, para continuar con la incorporacion.

Cuando el Profesional 1 de incorporacion acceda al tramite asignado, que para nuestro ejemplo es el
750, visualizara que tiene en curso la actividad IAD alfanumérica y ademas visualizara tres botones en la
parte inferior de la pantalla, denominados “incorporar”, “actualizar” y “desincorporar”. Para nuestro
caso el Profesional 1 debe dar clic en el botén incorporar.
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Tramite

Mombre Tramite  01-DIAGNOSTICO IAD £ YerActividad Actual
Nimero 750 Radicado  N/A Fecha Solicitud ~ 13/01/2016 14:32 *® Anular Trimite
Estado EN CURSO Modulo REGISTRO INMOBILIARIO Asignado a JUAN CARLOS ROA ROZO & Reasignar Actividad

Actividad Actual  |AD alfanumérica

+  Completar Actividad
Detalle/Justificacion

Incorporar la urbanizacion ALBARRACIN con sus correspondientes predios de cesion

Actividades
[ Mewre | Esmb | fe | Fewowa | Ver
Asignar Tramite FINALIZADA 13/01/2016 15:31 RICARDOC ANTONIO DURAN RINCON a
Estudio t&cnico juridico FINALIZADA 13/01/2016 15:35 JUAN CARLOS ROA ROZO a
Creacion tramite IAD geografico FINALIZADA 13/01/2016 17:37 WILSON DAVID ATUESTA a
1AD alfanumérica EM CURSO 14/01/2016 13:31 JUAMN CARLOS ROA ROZO a
Inventarios

| |

El sistema permite que el Profesional 1 registre si va a incorporar una urbanizacion, predio o
construccion. En este caso seleccionamos “urbanizacion” y da clic en el boton agregar.

Seleccionar Inventario

Tipo Inventario Urbanizacidn |id
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Tener en cuenta que la incorporacion se debe hacer del inventario de mayor jerarquia al menor.
Es decir, para incorporar predios de cesion, se debe tener incorporada previamente la
urbanizacion donde se ubican y para incorporar una construccion fiscal, primero se debe
incorporar el predio o terreno fiscal donde se ubica.

El sistema lleva al Profesional 1 a la pantalla correspondiente, para que el Profesional 1 inicie el proceso
de incorporacién de datos de la urbanizacion.

Los campos grises, son aquellos que no son editables, porque estan programados para que el sistema los
genere de manera automatica.

Urbanizacion

MNueva Incorporacién

Tramite 01-DIAGNOSTICO IAD MNo. 750 Radicado MN/A

Datos Téenicos DATOS BASICOS m
Mombre Urbanizacian *

Poligono * Seleccionar
Mo. Urbanizacién RUFI Mo Asignado Mo. Predios o

Caodigo Archivo Mo Asignado Maturaleza Urbanistica * — =
Area Bruta Plano Area Urbanizable Plano

Motivo de Incorporacion * — -

Se recomienda siempre diligenciar primero los datos minimos que el sistema requiere para que se
cree una urbanizacion, predio o construccion, los cuales se pueden ir identificando al dar clic en el
boton guardar, dado que el sistema le ira informando cuales datos le faltan para crear lo que
corresponda. Luego de guardar, puede seguir incorporando los datos que no son obligatorios. Lo
anterior, dado que si el usuario se retira del puesto de trabajo o se cierra la sesion del SIDEP y no
ha incorporado los datos minimos, cuando ingrese de nuevo no habra nada guardado.
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Error Urbanizacién

Campo Naturaleza Urbanistica - Obligatorio
Campo Motivo de Incorporacion : Obligatorio
m Campo Barrios : Debe agregar por lo menos un registro

Campo Area Bruta Plano Obligatorio

Campo Area Urbanizable Plano : Obligatorio
Campo Documentos de Aprobacion : Debe agregar por lo menos un registro

Al incorporar datos, el Profesional 1 puede hacerlo en minlscula o mayUscula, dado que al final el
sistema guarda y muestra en consulta, todo en mayuscula.

Las reglas para incorporar cada dato en el sistema, por ejemplo, para el nombre de la
urbanizacion o desarrollo se debe registrar primero el nombre y luego el articulo si lo tiene
“ESTANCIA LA”, consultar instructivo de incorporacion.

7.5. Seleccion del poligono

Como ya se habia mencionado, uno de los datos minimos que le va a solicitar el sistema para incorporar
una urbanizacion, un predio o una construccion, es el o los poligonos digitalizados. En este caso, existe
un boton en la pantalla de datos basicos de urbanizaciones denominado “poligono”, en el cual el usuario
debe dar clic. En predios y construcciones se encuentra en la seccion de datos catastrales.
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Urbanizacidn
Nueva Incorporacién

Tramite 01-DIAGNOSTICO IAD No. 750 Radicado N/A

Datos Téenicos DATOS BASICOS m

Nombre Urbanizacion * ALBARRACIN URBANIZACION

Poligono * Seleccionar

No. Urbanizacion RUPI No Asignado No. Predios 0

Cadigo Archivo P/A - No Asignado MNaturaleza Urbanistica *  — n

Area Bruta Plano Area Urbanizable Plano

Motivo de Incorporacion * !
(v

Datos Técnicos
Datos Catastral

Datos Urbanfst

Datos Juridices

CHAPINERO

Canal Salifre

TEUSAQUILLO

Este visor que se despliega, es una version liviana, no es tan robusto como el que consultamos a través
del www.sigdep.dadep.gov.co, dado que es de apoyo para la seleccion de poligonos de inventarios que se
estén incorporando. Es decir que este visor en esta seccion, solo sirve para buscar y seleccionar
poligonos Unicamente.

En la lupa de blsqueda, el Profesional 1 debe registrar el nimero del tramite con el que se realizaron los
poligonos por parte de cartografia, para nuestro ejemplo es el 751 y dar clic nuevamente clic en la lupa.
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Urba“lzm Visor Geografico 7 o
oracion
& 751 ‘ Q l
Datos Técnicos -
lato liE
jlato | g
flate dico E Urbanizaciones m
g Tramite: 751 |
= Rupi:
Estado: 1503 H
Acercar a :
oy
w
3
o
o]
[ 15 30m 14
3
5 CL 12gg B

El visor muestra, si fueron varios poligonos los que se digitalizaron, uno de ellos con la posibilidad de
navegar entre ellos con el fin de seleccionar el que corresponda.

El boton resaltado a continuacion, tiene dos funciones que el usuario debe distinguir y utilizar de manera

correcta para que el proceso sea exitoso.

Datos Catastral Qe

Datos Urbanist

Urbanizaciones

Datos Juridices

Tramite: 751
Rupi:
Estado: 1503

Acercar a

T

Cuando al dar clic en este el botdn y el mismo se visualizan de color negro, como se observa en la imagen
anterior, este boton entonces tiene la utilidad de buscar o navegar a través de los poligonos que se

hubieran realizado bajo el tramite buscado.

Cddigo: 127-FORDE-04 Version 1 Vigencia desde28/04/2014



Cédigo: 127-MANIG -01

MANUAL DEL USUARIO

Pagina:40 de 80

Version: 1

Ty
— SISTEMA DE INFORMACION DEFENSORIA DEL ESPACIO
PUBLICO SIDEP 2.0 Vigencia desde: 15/09/2017

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

PROCEDIMIENTO: N.A

PROCESO: INVE
BIENES FIS

Cuando al dar clic en este el boton y el mismo se visualizan de color cian, es porque ya se ubico el
poligono que corresponde a la incorporacion que el usuario esta realizando y se va a seleccionar el

mismo.

(=]

Urbanizacion

Datos Juridicos H
H RUPIL:
= By null
ESTADO:
\ SIN_INCORPORAR
TRAMITE DE CREACION:
751
Acercara Seleccionar

2
IR Ik

CL 1255 b

LIBER,AOORES
| I

Cuando el botén esté de color Ei@l, de clic en el poligono y luego en seleccionar.

Urbanizacién
Nueva Incorperacién
No. 750 Radicado N/A

Tramite 01-DIAGNOSTICO IAD

Datos Técnicos DATOS BASICOS m

Nombre Urbanizacién * ALBARRACIN URBANIZACION
‘Seleccionar

Datos Catastrales
Poligono * {D941DACC-1872-4CE3-9A6B-23CD47D0BF99}
Datos Juridicos
No. Urbanizacion RUPI No Asignado No. Predios 0

Cédigo Archivo PIA - No Asignado Naturaleza Urbanistica *
Area Urbanizable Plano

Avrea Bruta Plano

Motive de Incorporacion *

G Utnicin | Vo | b

Tenga en cuenta que si lo que esta incorporando es una construccion, la misma se puede conformar
por varios poligonos, razén por la cual la accion de seleccionar poligono se debera realizar tantas

veces como se requiera.
El sistema volvera a la pantalla de urbanizacion y el usuario visualizara un codigo que no debe tener
mucha relevancia para el usuario. Es simplemente la prueba de que el poligono se seleccioné de manera
adecuada. Adicionalmente el usuario también podra visualizar que la localidad, el barrio y la UPZ en

donde se ubica la urbanizacion, ya quedan registradas de manera automatica.
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Urbanizacion

Nueva Incorporacion

Tramite 01-DIAGNOSTICO IAD No. 750 Radicado N/A
Datos Técnices Localidades y Barrios Catastrales *
Datos Catastrales
LA CALLEJA 008401 COUNTRY CLUB SUBA v E
Datos Urbanistices
Datos Juridicos

[FTr—— .

Es importante que cuando guarde la urbanizacion, verifique que haya seleccionado el poligono
correcto, dado que de lo contrario, se tendrian que hacer gestiones con la oficina de sistemas y con
el grupo de cartografia, para reversar la seleccion.

7.6. Finalizar IAD de urbanizaciones, predios y/o construcciones

Una vez el Profesional 1 culmine el diligenciamiento de los datos minimos de la urbanizacion y da clic en
guardar, el sistema le notifica que la urbanizacion ha sido creada y le informa sobre el RUPI asignado a la
misma. En este ejemplo fue creada la urbanizacion 4287.

Confirmacion

0 Urbanizacion RUPI 4287 creado correctamente
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Una vez el usuario de clic en aceptar, el sistema lo devuelve a la pantalla del tramite que esta
trabajando, pero ahora con la urbanizacion en proceso de incorporacion en la lista de inventarios.

Tramite

Nombre Tramite  01-DIAGNOSTICO IAD
Mimero 750 Radicado  M/A Fecha Solicitud ~ 13/01/2016 14:32
Estado ENCURSC  Module  REGISTROINMOEILIARIO  Asignadoa JUAN CARLOS ROA ROZO
Actividad Actual 14D alfanumérica

Detalle/Justificacion

Incorporar la urbanizacién ALBARRACIN con sus correspondientes predios de cesidn

Actividades
[ emo | Gk | fem | oot | e
Asignar Tramite FINALIZADA 13/01/2016 15:31 RICARDO ANTONIO DURAN RINCON a
Estudio técnico juridico FINALIZADA 13/01/2016 15:35 JUAN CARLOS ROARCZO a
Creacion tramite |AD geogréfico FINALIZADA 13/01/2016 17:37 WILSCON DAVID ATUESTA a
1AD alfanumérica EN CURSO 14/01/2016 1331 JUAN CARLOS ROARQZO a
Inventarios
L wm | | Wb | Nemewawmubcaoon | Esa | Acoon |
4287 URBAMNIZACION EN PROCESO DE INCORPORACION a

Si el proceso de incorporacion de la urbanizacién no finalizé totalmente o si el usuario decidié continuar
luego, el tramite va a estar intacto para que el usuario pueda seguir incorporando cuando lo desee.

Si por ejemplo al usuario le falté incorporar la informacion de actas de la urbanizacion previamente
creada, solo debe dar clic en la lupa que se resalta a continuacion:

Inventarios
[ WA | oo | P Nomencawraiocacen con
4287 URBANIZACION EN PROCESO DE INCORPORACION m
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Inventario

EN PROCESO DE

Tipo URBANIZACION Estado INCORPORACION

Nimero/RUPI 4287 CHIP

¢ Ver/ Editar

Luego de dar clic en el botén ver/editar, el sistema llevara al usuario a la pantalla de la urbanizacion
para que el usuario haga los ajustes o los registros que considere necesarios.

Acta x

Tipo Acta RECIBO

Nimero Acta 256 Fecha del Aca 08032012

Cedente SD 15200000, SOCIEDAD INMOBILIARIA EL CEDRITO LTD: a a

Guardar | Cancelar

Luego de que finalice la incorporacion de la urbanizacion, el usuario podra proceder a incorporar los
predios y/o construcciones de esa urbanizacion, con la misma metodologia descrita hasta aqui.

Para actualizar y/o desincorporar urbanizaciones, predios y/o construcciones, es el mismo procedimiento
descrito e ilustrado a través de un ejemplo en el numeral 7.3, solo que a través de las funciones y/o
botones de actualizar o desincorporar, lo cual se puede hacer de dos maneras:
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Si el inventario a actualizar o desincorporar no esta en la lista de inventarios en el tramite, se da clic en

el boton actualizar o desincorporar segin sea el caso y se selecciona el inventario a actualizar o
desincorporar.

Seleccionar Inventario

[T Predio

Busqueda “2—1, TERRENOS, PREDIOS FISCALES

No. Urb 2 No. Predio 1
Nombre Urb PREDIOS FISCALES

Archivo 1an051 02/KR20-164- oy catastral

Uso Mivel 1 TERRENOCS Usao Mivel 2

Chip Codigo Sector

Nomenclatura

Matricula Inm. ~ 50N-00101213 Estado INCORPORADO

+ Seleccionar | O Cancelar

Si el inventario a actualizar o desincorporar esta en la lista de inventarios en el tramite, se da clic en la
lupa ubicada al frente y luego clic en el boton, actualizar o desincorporar segln el caso.

Inventario

Tipo PREDIO Estado  INCORPORADO

Ndimero/RUPI  2-1

Cancalar
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Cuando el usuario esté seguro de que su proceso de incorporacion, actualizacion y/o desincorporacion
culmind; debe dar clic al boton “completar actividad”, con lo que el sistema le realizara unas preguntas
y le solicitara asignar ahora el tramite a quien le hara el control de calidad.

7.7. Control de calidad

El control de calidad podra realizar la revision, no obstante no podra modificar nada de lo trabajado por
el usuario de incorporacion. El control de calidad podra aprobar o no el IAD, lo cual quedara registrado
en el sistema.

Si es aprobado, debe ser asignado este tramite al usuario del rol especifico para aprobacion final; si no,
se debe devolver al usuario de IAD para que efectle las correcciones o ajustes a que haya lugar segun las
recomendaciones del profesional del control de calidad.

Tramite

Lo Ver Actividad Actual

Nombre Trémite  01-DIAGNOSTICO IAD

Nimero 750 Radicado NJA Fecha Solicitud ~ 13/01/2016 14:32 * Anular Trémite
Estado EN CURSO Médulo  REGISTROINMCBILIARIO  Asignado a EMMA ADRIANA PULIDO & Reasignar Actividad

Actividad Actual ~ Control de calidad

v Completar Actividad

DetallelJustificacion
Finalizar Actividad Actual ®

Incorporar la urbanizacion ALB,
Actividad  Control de calidad

Observaciones *
e

Asignar Tramite CON a
Estudio técnico juridico Actividad finalizada a satisfaccibn a
Creacion tramite IAD geografico Resultados a
scontrol de calidad aprobado? Si n
1AD alfanumérica a
Contral de calidad m (-]
Inventarios
4287 URBANIZAGION EHN PROCESO DE INGORPORAGION a

7.8. Aprobacion del lider o usuario con rol especifico

El lider o usuario especifico de aprobacion, podra realizar la revision, no obstante no podra modificar
nada de lo trabajado por el usuario de incorporacion; también podra aprobar o no el IAD, lo cual quedara
registrado en el sistema.
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Si es aprobado, debe ser asignado este tramite a uno de los profesionales que genera la imagen para la
certificacion, si no, se debe devolver al control de calidad.

Finalizar Actividad Actual

Actividad  Aprobacion final IAD

Observaciones *
Actividad finalizada a satisfaccién

Actividad finalizada a safisfaccion

Resultados
;aprobada |AD inventario? Si H

Cancelar | Continuar

Tramite

Nombre Tramite  01-DIAGNOSTICO IAD £ Ver Astividad Actual
Mimero 750 Radicado  N/A Fecha Solicitud  13/01/2015 14:32 x Anular Tramite

. WILLIAM AVENDANO
Estado EN CURSO Médulo  REGISTROINMOBILIARIC  Asignado a ST & Reasigar Actividad
Actividad Actual ~ Generar imagen para cerfificacion +  Completar Actividad

Detalle/Justificacion

Incorporar la urbanizacion ALBARRACIN con sus correspondientes predios de cesion

Actividades
[ e | e | rew e | |
Asignar Tramite FINALIZADA 13/0172016 15:31 RICARDO ANTONIO DURAN RINCON a
Estudio técnico juridico FINALIZADA 13/01/2016 15:35 JUAN CARLOS ROA ROZO a
Creacidn trémite 1AD geogréfico FINALIZADA 13/01/2016 17:37 WILSON DAVID ATUESTA a
IAD alfanumérica FINALIZADA 14/0172016 1331 JUAN CARLOS ROA ROZO a
Control de calidad FINALIZADA 14/0172016 15:17 EMMA ADRIANA PULIDO a
Aprabacion final IAD FINALIZADA 14/01/2016 15:51 RICARDO ANTONIC DURAN RINCON a
Generar imagen para certificacion EN CURSO 14/01/2016 15:53 WILLIAM AVENDANO CASTRILLON a
Inventarios
[ wm e | b omecowouscsoin | b | o |
4287 URBANIZACION INCORPORADO a
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Si todo es aprobado por el lider o usuario especifico de aprobacion; a partir de este momento la
urbanizacion, los predios y las construcciones incorporadas, actualizadas o desincorporadas a través del
tramite trabajado, se podran ver tanto en la cartografia oficial o visor geografico, como en los médulos
de inventario del SIDEP.

Urbanizacion
Numero/RUPI 4287 Codigo Archivo Tipo Urbanismo  — H
NimeroRUP Nombre Urizaci Neture Uanisica | Estado | Ver |
4287 ALBARRACIN URBANIZACION PIA44D URBANISMO LEGAL INCORPORADO a

7.9. Generacion de imagenes para certificacion

Al avanzar en el tramite, el sistema le pregunta al lider si es necesario emitir o actualizar imagenes para
certificacion. Si la respuesta es si, se debe asignar a la persona responsable, si no, el sistema le pedira
que asigne el tramite a la persona que realizd el proceso de incorporacion, actualizacion o
desincorporacion, quien evaluara si se requiere iniciar tramite de acta o de documentos de transferencia
y/0 saneamiento y finalizara el tramite.

De forma paralela a lo anterior, el sistema generara las certificaciones de los predios certificables
trabajados en el tramite finalizado.

Es importante aclarar que éste tramite es diferente del tramite de generacion de poligono que se da al
inicio del IAD.
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VENTARIO GENE E ESPACIO
PROCEDIMIENTO: N.A

BIENES FIS )

Generar imagen para certificacion FINALIZADA 14/01/2016 15:53 WILLIAM AVENDARO CASTRILLON

Generacion automatica de cerificaciones automatica por parte del sistema EN CURSO 14/01/2016 16:06 JUAN CARLOS ROA ROZO

Actividades
Y, ... -.ccicoc Actuai *
Asignar Tramite ONIO DURAN RINCON (o}
Actividad  Generacion automatica de cerfificaciones automatica por parte del sistema
Estudio técnico juridico o ) ROAROZO [ o]
Finalizacion del Tramite
Creacion tramite 1AD geografico Estado Final |AD finalizada ATUESTA a
IAD alfanumeérica ROAROZO [ 5]
Contral de calidad m Finalizar Tramite - RUNTSIFTRTSYGY [ 5]
Aprobacion final IAD ONIO DURAN RINCON [ o]

Inventarios

87 URBANIZACION INCORPORADO (o]

A partir de este momento los predios trabajados en el tramite finalizado y que hubieran sido
certificados, se podran consultar por los usuarios del DADEP autorizados a través del moédulo de
generacion de certificaciones descrito en el numeral 6.2.

8. CASOS DE DESINCORPORACION

Como ya se senalo en el numeral 7.3., para llevar a cabo desincorporaciones, al igual que
incorporaciones o actualizaciones, se debe crear un tramite DIAGNOSTICO IAD y avanzar hasta que llegue
a la actividad IAD alfanumérica.

En la actividad IAD alfanumérica, si se requieren desincorporar inventarios, se deben realizar las
acciones definidas en la siguiente tabla, de acuerdo con el tipo de desincorporacion que se vaya a
realizar.

TIPO INVENTARIO TIPO DESINCOPRORACION QUE DEBE HACER EL USUARIO RECUERDE

Si la urbanizacion que va a desincorporar esta
en la lista de inventarios, de clic en la lupa y
luego en desincorporar. | Luego de lo anterior y verificar que
ya realizd los IAD que le
Si la urbanizacion que va a desincorporar NO | solicitaron, avance en el tramite
esta en la lista de inventarios, de clic en el | como se describid en el numeral
boton  desincorporar y  seleccione la|6.4.3.

urbanizacion que corresponda.

Proyecto no desarrollado (No se
hizo uso de los derechos
urbanisticos) - Debera contar con
el soporte de la Autoridad
URBANIZACION Urbanistica donde manifieste
dicho concepto o el acto
administrativo correspondiente.
(Aplica a partir de esta version
de SIDEP 2.0.)

Luego de la aprobacion del lider,
El SIDEP le pedird que registre motivo de |se desincorporara oficialmente la
desincorporacion, que para este caso es | urbanizacion junto con sus predios
“PROYECTO NO DESARROLLADO”. El sistema |y construcciones.

ademas le pedira el detalle de la
desincorporacion.
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TIPO INVENTARIO

TIPO DESINCOPRORACION

QUE DEBE HACER EL USUARIO

RECUERDE

URBANIZACION

Urbanizacion duplicada (Se debe
verificar en traslado o
incorporacion de los datos que
hagan falta en la urbanizacion a
conservar - generalmente se
debe optar por conservar la mas
antigua por trazabilidad del
historico en el tiempo).

Si la urbanizacion que va a desincorporar esta
en la lista de inventarios, de clic en la lupa y
luego en desincorporar.

Si la urbanizacion que va a desincorporar NO
esta en la lista de inventarios, de clic en el
boton  desincorporar y  seleccione la
urbanizacion que corresponda.

El SIDEP le pedird que registre motivo de
desincorporaciéon, que para este caso es
“URBANIZACION DUPLICADA”. El sistema
ademas le pedira el detalle de la
desincorporacion.

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizd los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

Luego de la aprobacion del lider,
se desincorporara oficialmente la
urbanizacion junto con sus predios
y construcciones.

URBANIZACION

Cambio proyecto urbanistico (En
caso de que la urbanizaciéon a
desincorporar posea alguna clase
de acta o escritura, se debe
establecer si es necesario
declarar la pérdida de fuerza
ejecutoria para la primera y la
resciliacion o aclaracion de la
segunda por cambio de cesiones
o redistribucion - puede aplicar
permuta u otras figuras)

Incorpora la nueva urbanizacion con sus predios
y construcciones, registrando en motivo de
incorporacién de la urbanizacion, “CAMBIO
PROYECTO URBANISTICO”. Para los predios y
construcciones de esa urbanizacion, registre
como motivo de incorporacion “AREA NUEVA”.

El sistema le mostrara en la pestaia de datos
basicos, una tabla de urbanizaciones asociadas
en la cual debe registrar la urbanizacion que va
a desincorporar.

El SIDEP le pedira que registre motivo de
desincorporacion, que para este caso es
“CAMBIO PROYECTO URBANISTICO”. EL
sistema ademas le pedird el detalle de la
desincorporacion.

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizo los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

Luego de la aprobacion del lider,
quedara incorporada la nueva
urbanizacion y se desincorporara
oficialmente la urbanizacion que
cambié junto con sus predios y
construcciones.

URBANIZACION

Acto
aprobo

Revocatoria del
Administrativo que
proyecto urbanistico

Si la urbanizacion que va a desincorporar esta
en la lista de inventarios, de clic en la lupa y
luego en desincorporar.

Si la urbanizacion que va a desincorporar NO
esta en la lista de inventarios, de clic en el
boton  desincorporar y  seleccione la
urbanizacion que corresponda.

El SIDEP le pedira que registre motivo de
desincorporacion, que para este caso es
“REVOCATORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO
QUE APROBO PROYECTO URBANISTICO”. EL
sistema ademas le pedird el detalle de la
desincorporacion.

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizo los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

Luego de la aprobacion del lider,
se desincorporara oficialmente la
urbanizacion junto con sus predios
y construcciones.
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TIPO INVENTARIO

TIPO DESINCOPRORACION

QUE DEBE HACER EL USUARIO

RECUERDE

PREDIO

Traslado a
descentralizado

predio

Incorpora el nuevo predio y sus construcciones,
registrando en motivo de incorporacion del
predio, “TRASLADO A PREDIO
DESCENTRALIZADO”. Para las construcciones
de ese predio, registre como motivo de
incorporacion “AREA NUEVA”.

El sistema le mostrara en la pestaia de datos
basicos, una tabla de predios asociadas en la
cual debe registrar el predio que va a
desincorporar. El sistema le pedira el motivo
de  desincorporacion, para este  caso
“TRASLADO A PREDIO DESCENTRALIZADO” y
el detalle de la desincorporacion.

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizo los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

Luego de la aprobacion del lider,
quedara incorporado el nuevo
predio y sus construcciones y se
desincorporara  oficialmente la
urbanizacion que cambio junto con
sus predios y construcciones.

PREDIO

Traslado a predio publico

Incorpora el nuevo predio y sus construcciones,
registrando en motivo de incorporacién del
predio, “TRASLADO A PREDIO PUBLICO”. Para
las construcciones de ese predio, registre como
motivo de incorporacion “AREA NUEVA”.

El sistema le mostrara en la pestaia de datos
basicos, una tabla de predios asociadas en la
cual debe registrar el predio que va a
desincorporar. El sistema le pedira el motivo
de  desincorporacion, para este  caso
“TRASLADO A PREDIO PUBLICO” y el detalle
de la desincorporacion.

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizd los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

Luego de la aprobacion del lider,
quedara incorporado el nuevo
predio y sus construcciones y se
desincorporara  oficialmente la
urbanizacion que cambio junto con
sus predios y construcciones.

PREDIO

Traslado a predio fiscal

Incorpora el nuevo predio y sus construcciones,
registrando en motivo de incorporacion del
predio, “TRASLADO A PREDIO FISCAL” Para
las construcciones de ese predio, registre como
motivo de incorporacion “AREA NUEVA”.

El sistema le mostrara en la pestaia de datos
basicos, una tabla de predios asociadas en la
cual debe registrar el predio que va a
desincorporar. El sistema le pedira el motivo
de desincorporacion, para este caso TRASLADO
A PREDIO FISCAL y el detalle de la
desincorporacion.

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizd los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

Luego de la aprobacion del lider,
quedara incorporado el nuevo
predio y sus construcciones y se
desincorporara  oficialmente la
urbanizacién que cambio junto con
sus predios y construcciones.

PREDIO

Cambio de RUPI

Incorpora el nuevo predio y sus construcciones,
registrando en motivo de incorporacion del
predio, “CAMBIO DE RUPI” Para las
construcciones de ese predio, registre como
motivo de incorporacion “AREA NUEVA”.

El sistema le mostrara en la pestaia de datos
basicos, una tabla de predios asociadas en la
cual debe registrar el predio que va a
desincorporar. El sistema le pedira el motivo
de desincorporacion, para este caso “CAMBIO
DE RUPI” y el detalle de la desincorporacion.

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizo los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

Luego de la aprobacion del lider,
quedara incorporado el nuevo
predio y sus construcciones y se
desincorporara  oficialmente la
urbanizacion que cambio junto con
sus predios y construcciones.
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TIPO INVENTARIO

TIPO DESINCOPRORACION

QUE DEBE HACER EL USUARIO

RECUERDE

Si el predio que va a desincorporar esta en la
lista de inventarios, de clic en la lupa y luego
en desincorporar.

Si el predio que va a desincorporar NO esta en
la lista de inventarios, de clic en el botdn
desincorporar y seleccione el predio que

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizd los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

PREDIO Error de incorporacion

corresponda.
Luego de la aprobacion del lider,
El SIDEP le pedird que registre motivo de|se desincorporara oficialmente el
desincorporacion, que para este caso es|predio junto con sus
“ERROR DE INCORPORACION”. El sistema | construcciones.
ademas le pedira el detalle de la
desincorporacion.
Si el predio que va a desincorporar esta en la
lista de inventarios, de clic en la lupa y luego L de L . ifi
en desincorporar. uego de lo anterior y verificar que
ya realizo los IAD que le
i . . . solicitaron, avance en el tramite
i el predio que va a desincorporar NO esta en como se describié en el numeral
la lista de inventarios, de clic en el botdn 6.4.3
desincorporar y seleccione el predio que| 7"

PREDIO Venta o transferencia corresponda. Luego de la aprobacion del lider,
El SIDEP le pedird que registre motivo de € dgsmcorporara oficialmente el
desincorporacion ue para este caso es predio . junto con Sus

P » d parz : construcciones, ademas de dejar

“ERROR DE INCORPORACION”. El sistema registrado el d,ocumento or medio

ademas le pedirda el detalle de la g nento por me

desincorporacion y que registre el documento del d‘.:uadl s€ transﬁr(;o o vendio el

de transferencia, mediante el cual se vendio o predio desincorporado.

se transfirio el predio.

Si el predio que va a desincorporar esta en la

lista de inventarios, de clic en la lupa y luego

en desincorporar. Luego de lo anterior y verificar que
Predio duplicado (Se debe ya realizo los IAD que le
verificar en traslado o | Si el predio que va a desincorporar NO esta en | solicitaron, avance en el tramite
incorporacion de los datos que | la lista de inventarios, de clic en el boton | como se describio en el numeral

PREDIO hagan falta en el predio a |desincorporar y seleccione el predio que|6.4.3.

conservar - generalmente se | corresponda.

debe optar por conservar el mas
antiguo por trazabilidad del
historico en el tiempo).

El SIDEP le pedira que registre motivo de
desincorporacion, que para este caso es
“PREDIO DUPLICADO”. El sistema ademas le
pedira el detalle de la desincorporacion y que
registre con cual predio esta duplicado.

Luego de la aprobacion del lider,
se desincorporara oficialmente el
predio junto con sus
construcciones.
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TIPO INVENTARIO

TIPO DESINCOPRORACION

QUE DEBE HACER EL USUARIO

RECUERDE

De clic en desincorporar y seleccione los
predios que se englobaron y que por tal razén
se deben desincorporar. Por cada predio el
sidep le pedira que registre motivo, para este
caso “ENGLOBE” y el detalle de la
desincorporacion.

En el mismo tramite, proceda a incorporar el

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizo los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

PREDIO Englobe nuevo predio englobado y sus construcciones, | Luego de la aprobacion del lider,
registrando en motivo de incorporacion del | quedara incorporado el nuevo
predio, ENGLOBE. El sistema abrira una tabla | predio englobado y sus
de predios asociados en datos basicos, en la | construcciones y se
cual debe registrar los predios que se | desincorporaran oficialmente los
englobaron. predios que se englobaron junto

con construcciones.
Para las construcciones de ese predio, registre
como motivo de incorporacion “AREA NUEVA”.
De clic en desincorporar y seleccione el predio
que se desenglobo y que por tal razéon se debe
desincorporar. El SIDEP le pedira que registre Luego de lo anterior v verificar que
motivo, para este caso “DESENGLOBE” y el a grealizé los I),:&D ue qle
detalle de la desincorporacion. ya que
solicitaron, avance en el tramite
En el mismo tramite, proceda a incorporar los 20213 se describio en el numeral
nuevos predios englobados y sus| 7T

PREDIO Desenglobe construcciones, registrando en motivo de L. ,
incorporacion de cada predio, “DESENGLOBE”. Lﬂee%igrgr? il:c:rp?rgzggqogelmﬂf\z;
Para cada predio el sistema abrira una tabla de qued p

. ) . predios englobados y sus
predios asociados, en la cual debe registrar el - desi .
redio que . desenglobe. construcciones y se desincorporara
P oficialmente el predio que se
. englobd junto con construcciones.
Para las construcciones de esos nuevos
predios, registre como motivo de incorporacion
“AREA NUEVA”.
Si el predio que va a desincorporar esta en la
lista de inventarios, de clic en la lupa y luego L de | . ifi
' _ ' en desincorporar. uego de lo anterior y verificar que
Propiedad Privada (Si por alguna ya realizo los IAD que le
razon el predio cuenta con algin | . . . . solicitaron, avance en el tramite
- Si el predio que va a desincorporar NO esta en )
tipo de acta de entrega del . ; - - . | como se describid en el numeral
. > la lista de inventarios, de clic en el botén
particular al DADEP, analizar se . . . 6.4.3.
PREDIO - L desincorporar y seleccione el predio que
recomienda declarar la pérdida corresponda
de fuerza ejecutoria P : Luego de la aprobacion del lider,
previamente a la El SIDEP le pedird que registe motivo de se dgsmcorporara oficialmente el
desincorporacion) desi o predio junto con sus
esincorporacion, que para este caso es construcciones
“PROPIEDAD PRIVADA”. El sistema ademas le '
pedira el detalle de la desincorporacion.
Codigo: 127-FORDE-04 Versién 1 Vigencia desde28/04/2014
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TIPO INVENTARIO

TIPO DESINCOPRORACION

QUE DEBE HACER EL USUARIO

RECUERDE

Si el predio que va a desincorporar esta en la
lista de inventarios, de clic en la lupa y luego
en desincorporar.

Si el predio que va a desincorporar NO esta en
la lista de inventarios, de clic en el botdn
desincorporar y seleccione el predio que

Luego de lo anterior y verificar que
ya realizd los IAD que le
solicitaron, avance en el tramite
como se describio en el numeral
6.4.3.

PREDIO Pérdida de vigencia urbanistica
corresponda.
Luego de la aprobacion del lider,
El SIDEP le pedird que registre motivo de|se desincorporara oficialmente el
desincorporacion, que para este caso es | predio junto con sus
“PERDIDA DE VIGENCIA URBANISTICA”. El| construcciones.
sistema ademas le pedira el detalle de la
desincorporacion.
Si la construccion que va a desincorporar esta
en la lista de inventarios, de clic en la lupa y
luego en desincorporar. Luego de lo anterior y verificar que
Si la construccion que va a desincorporar NO zglicitrzeiﬁcl):o aval\cr)15ce IénD elq:eritlZ
esta en la lista de inventarios, de clic en el Como se &escribié en el numeral
: . - boton desincorporar y seleccione el predio que
CONSTRUCCION Error de incorporacion 6.4.3.
corresponda.
El SIDEP le pedird que registre motivo de Is_geﬁzsﬁﬁzol? cfrzrrgbch]i?:?al(rjrinlt]ge{é
desincorporacion, que para este caso es construcciénp
“ERROR DE INCORPORACION”. El sistema ’
ademas le pedirda el detalle de la
desincorporacion.
Si la construccion que va a desincorporar esta
en la lista de inventarios, de clic en la lupa y
luego en desincorporar. Luego de lo anterior y verificar que
Si la construccion que va a desincorporar NO zglicitr:fcl"nzo av;cr)fce I:nD elq:eritl:
esta en la lista de inventarios, de clic en el como se éescribié en el numeral
CONSTRUCCION Construccién duplicada boton desincorporar y seleccione el predio que 6.4.3
P corresponda. T
El SIDEP le pedira que registre motivo de Is_gecgizsg\ecol? (?rgl;gb‘.:)cf]ig?al(rfelnlt]gelré
desincorporacidn, que para este caso es construcciénp
“CONSTRUCCION DUPLICADA”.  El sistema :
ademas le pedira el detalle de la
desincorporacion.
Si la construccion que va a desincorporar esta
en la lista de inventarios, de clic en la lupa y
luego en desincorporar. Luego de lo anterior y verificar que
Si la construccion que va a desincorporar NO zglicitr:fci:fo avellcr)15ce I:nD elqtjrgmitl:
esta en la lista de inventarios, de clic en el como se c’iescn‘bi() en el numeral
4 . . boton desincorporar y seleccione el predio que
CONSTRUCCION Construccion demolida 6.4.3.

corresponda.

El SIDEP le pedird que registre motivo de
desincorporacion, que para este caso es
“CONSTRUCCION DEMOLIDA”.  El sistema
ademas le pedira el detalle de la
desincorporacion.

Luego de la aprobacion del lider,
se desincorporara oficialmente la
construccion.
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9. IAD GEOGRAFICO

Este tramite, como se describe en la tabla de tramites de inventario, puede nacer porque el tramite de
diagndstico IAD lo requiera o por una asignacion autonoma del lider del area. (Se genera para incorporar
o actualizar, georreferenciando los poligonos de las Urbanizaciones, predios y/o construcciones en la
base de datos grafica- SIGDEP. Este tramite es diferente del que se requiere para generar imagen para
certificar, el cual requiere previamente del IAD geografico).

9.1. Crear y buscar el tramite cartografico

El lider correspondiente debe crear el tramite IAD geografico. Recordar lo descrito en el numeral 6.4.1.

Inventario  Administracién  Defensa | Transversales | Terceres
Documentos » & Trimites : Visitas

& » Transversales » Tramites

Tramite
Nombre Tramite  02-JAD GEQGRAFICO & i A el

Nimero 804 Radicado  N/A Fecha Solicitud ~ 29/0172016 13:49 * Anular Trémite
Estado EN CURSO Modulo  REGISTROINMOBILIARIO  Asignado a ALEXANDRA RAMIREZ ZAPATA & Reasignar Actividad

Actividad Actual  Edicion cartografica —
9 v Completar Actividad

Detalle/Justificacion

Llevar a cabo la actualizacion de los poligenos de la urbanizacion 100

Actividades

== = = == E I === =R
Asignar Tramite FINALIZADA 29/01/2016 13:51 ‘WILSON DAVID ATUESTA B
Estudio de soportes FINALIZADA 29/01/2016 13:51 ‘WILSON DAVID ATUESTA a
Edicion cartografica EN CURSO 29/01/2016 14:01 ALEXANDRA RAMIREZ ZAPATA a

I S

100 URBANIZAGION INCORPORADO

Luego de la respectiva asignacion, los profesionales del area de cartografia realizaran las labores
técnicas respectivas con el fin de incorporar o actualizar poligonos. A través del sistema informaran que
ya se realizo la labor y enviaran a control de calidad y posteo o publicacién de la informacion.

Al final el lider aprobara las labores de cartografia y finalizara el tramite, de lo contrario, lo devolvera a
control de calidad hasta que se realicen los ajustes que se requieran.
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Tramite
Nombre Tramite  02-IAD GEOGRAFICO
Numero 804 Radicado  N/A Fecha Solicitud  29/01/2016 13:49
Estado FINALIZADO ~ Médulo  REGISTROINMOBILIARIO  Finalizado por  WILSOMN DAVID ATUESTA
Finalizacion IAD geogréfico finalizado w
- ]

Detalle/Justificacion

Llevar a cabo la actualizacién de los poligones de la urbanizacién 100

Actividades

I S . A S
Asignar Tramite FINALIZADA 29/01/2016 13:51 WILSON DAVID ATUESTA a
Estudio de soportes FINALIZADA 29/01/2016 13:51 WILSON DAVID ATUESTA a
Edicion cartogréfica FINALIZADA 29/01/2016 14:01 ALEXANDRA RAMIREZ ZAPATA a
Control de calidad FINALIZADA 29/01/2016 14:05 SANTIAGO ADOLFO MATTA OYOLA a
Posteo capa publica FINALIZADA 29/01/2016 14.06 SANTIAGO ADOLFO MATTA OYOLA a
Aprobacion Lider FINALIZADA 29/01/2016 14:06 WILSON DAVID ATUESTA a

Inventarios Modificados Geograficamente

W e o omercaunbiein

100 URBANIZACION INCORPORADO

10. GENERACION POR PRIMERA VEZ DE CERTIFICACIONES TECNICAS

Como ya se ha descrito, las certificaciones técnicas de predios, una vez se hayan emitido por la
Subdireccion de Registro Inmobiliario, se pueden generar a través del mddulo descrito en el numeral 6.2
por los usuarios del DADEP que lo requieran, no obstante; si las certificaciones no se han emitido por la
SRI, se debe crear un tramite para generarlas.

Para este caso, el usuario debe ser muy cuidadoso en identificar si se requiere un proceso IAD, antes de
generar la certificacion, es decir, debe verificar que no se requiera marcar areas certificables, completar
areas, uso especifico, la imagen del mapa y todos aquellos datos que son esenciales para que la
certificacion se emita de manera correcta.

En el caso de que se requiera dicho proceso IAD, se debe realizar el proceso que se describié en el
numeral 7.3, ya que al final de toda incorporacion o actualizacion aprobada, se generan las
certificaciones automaticamente por el sistema, las cuales se podran imprimir a través del modulo de
generacion de certificaciones descrito en el numeral 6.2.

En el caso de que se requieran certificaciones por primera vez, y que todo este perfecto en el sistema, es
decir, que no se requiera IAD, se debe realizar lo siguiente:
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10.1. Crear y buscar el tramite de certificaciones

Se debe crear un tramite de diagndstico IAD, como ya se ha descrito en los numerales 6.4.1 y 7.3.
Asignarlo para estudio técnico juridico en el cual se deben responder las preguntas asi:

Trémite
Nombre Trémite  01-DIAGNOSTICO IAD £ VerActividad Actual
Niimero 754 Radicado N/A Fecha Solicitud  14/01/2016 1337
E——— e e T T | : WILLIAM AVENDARC ; .
Estado EN CURSO Modulo  REGISTROINMOBILIARIO  Asignado a RSTilton ——
Actividad Actual  Estudio técnico juridico Completar Actividad
Finalizar Actividad Actual x

Detalle/Justificacion

Actividad  Estudio tacnico juridico
certificar 5-4, 1059-5
Observaciones *

Actividad finalizada a satisfaccion

Asignar Tramite Actividad finalizada a satisfaccion a
Estudio técnico juridico Resultados a
¢se requiere visita? No !
i5e requiere |1AD? Mo !
Seleccione los inventarios que d X uraleza juridica para los fiscales,
piblicos de no cesion y descent 8@ requiere certificacion o concepto? Si n ntarios de dicha Urbanizacion o
naturaleza juridica. Si requiere banizacién o de una naturaleza

Juridica distinta, no seleccione er
T cace

Una vez se dé clic en continuar, el sistema emite una alerta que nos informa que no se seleccionaron
inventarios a la cual le damos aceptar.

El sistema solicita que se asigne la labor de certificacion o concepto. Se puede asignar a otro miembro
del equipo o a la persona misma.

La persona asignada debe continuar con el tramite, dando clic en el boton “generar certificacion o
concepto”

Codigo: 127-FORDE-04 Versién 1 Vigencia desde28/04/2014




Cédigo: 127-MANIG -01

MANUAL DEL USUARIO

e BodoTADe. . ; Version: 1 Pégina:57 de 80
S ——— SISTEMA DE INFORMACION DEFENSORIA DEL ESPACIO
e ibico DADEP PUBLICO SIDEP 2.0 Vigencia desde: 15/09/2017

PROCESO: INVENTARIO GENE

PROCEDIMIENTO: N.A
BIENES FIS

Tramite

Nombre Tramite  01-DIAGNOSTICO 1AD £ Ver Actividad Actual
Numero 754 Radicado  N/A Fecha Solicitud ~ 14/01/2016 13:37 * Anular Trmite

. WILLIAM AVENDAND R . o
Estado EN CURSO Madulo REGISTRO INMOBILIARIO Asignado a CASTRILLON @ Reasignar Actividad

Actividad Actual  Generar cerfificacion o concepto +  Completar Actividad

Detalle/Justificacion

certificar 5-4, 1059-5

Actividades
“M““
Asignar Tramite FINALIZADA 14/01/2016 13:38 WILLIAM AVENDARQ CASTRILLON
Estudio técnico juridico FINALIZADA 14/01/2016 13:38 WILLIAM AVENDARO CASTRILLON a
Generar certificacion o concepto EN CURSO 14/01/2016 13:42 WILLIAM AVENDARO CASTRILLON a
Inventarios

I T T Nomercarascacin T

En la siguiente pantalla, se puede generar las certificaciones que se requieran, solo con buscar los RUPI
correspondientes. Para nuestro ejemplo, se deben certificar los predios 5-4 y 1059-5.

Inventarie  Administracién  Defensa | Transversales  Administracién del Sistema  Terceros  Financiera

Documentos » Reportes » @ Trimiles : Visitas & Talleres

#i » Transversales » Documentos » Generador de Certificaciones

Generador De Certificaciones

Seleccione el Predio 5-4, ZONAS VIALES, ALICANTE (o] ]

Generar Certificacion

Se da clic en el boton Generar certificacion y si todo esta bien, se emite en PDF y se muestra como un
archivo descargado en la parte inferior izquierda de la pantalla.
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Camera 30 # 25 - 80 Piso 15 | PBX: 382 2510

Atencion al usuario 3507062 | Linea gratuita 018000127700

Horario de atencion Lunes a viemes de 7:00 a.m. -

Atencion Supercade CADE CALLE 28 modulo D - 152 Lunesa Viemes de 7:00 a.m - 8:00 p.m

Todos los Derechos Reservados 2014 & Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Piblico
soporte@dadep gov.co

T Certificado 5-4.pdf

CERTIFICACION DE BIENES DEL PATRIMONIO INHDBILIARIO DISTRITAL - SECTOR CENTRAL

NOMEMNCLATURA AR D188 90
LOCALIDAD Usaquen
BARRIO CATASTRAL Saria Tenssa $ 7 A: 1+
CODIGO DE SECTOR || 008503001025 I: e
CODIGO CHIP AAANTBOBHUH |
_ | N
i
il
PLANO No UL4504-58 | s
DOCUMENTO DE Resobucion Misners 118 del 21 de marza del 1900 emitidoda -
APROBACION por FARIDE MATUK DE SAAD Fuenter Mapa Difal -LASCTH
DESTINACION USO PUBLICO
; Zonas Viales - Area de Control Ambiental O Aislamients - Zona de
CODIGO RUPI No. URB. 5 PREDIO 4 uso Py
UBICACION AK B 168 90 AREA (m2) 131834
ACTA Acta de Subrogacion Namers 034 del 18 de marzo ded 2010 MOJONES ARPONTLELLHGFDCA
Escritura de Declaracion de Propiedad Publica Nimero 02771 del 06 de
diciembre ded 2000 Notarialluzgade Institute Distitsl para La Proteccisa de
DOCUMENTO DE La Niflez ¥ La Juvenlud - |dipran de la mudan msognh Escritura d= | MATRICULA EOM-3034T452
TRANSFERENCIA Aclaracion Nimena 1648 del 22 de dici 2008 INMOBILIARIA -
Instibuio DuhlpaauwdeLaNﬂgz?LaJmmm Idipron de
I ciudad deBogo
En virtud deel itessl o), articulo 7, Acuerda 18 de 1998, reglarme: #l Decreto Distrital 138 de 2002, cormesponde 3 la Subdireccion de Registio Inmabiliario expedi s Sones sobre 0% inmuetiles que

ntado par
se leven en el inventano Ceneral del Patimonsa hmuehle Disirital, previas ks siguientes ohsenadones:

1. El predio deserilo se considers un BIEW DE US0 PUBLICO, confarme o aiculo 376 del Decrelo Distrital 100 de 2004, decrelo compilador de las nonmas del Plan de Ovdenamients Teritorial conbenidas en los
Decretos Distritales 6§19 de 2000 y 469 de 2003, o la narma que lo maodifique o lo sustituya y se cerifica como PROPIEDAD DEL DISTRITO CAPITAL.

2. Los dalos consignadas son los que aclualmente repesan en e Sislema de Informacion de la Defensoria del Espacio Pubboa -SIDEP, por lo que para lodos los efecios de cardcler kegal y adminisirativo,
infarmacidn se debe verificar con los decumentos legales r.alugraﬁms eriginales expedidas por las aﬂmnd.mes competaries {falios de matricula inmabiliana, decredos, resoluciones, acuerdos, escrituras
publicas, planas, aclas de recibo o de tama de ¥ i6n del espacio publico y demas documentos que para tal efecta determine k2 ley).
PRRAGRAFD La intcipcion en el Sistema de Infarmacion de |2 Deienmrin del Espacia Publico -SIDEF, no :,msliuye titula de dominka ni sanea los vicios que l=ngan la titulacion o posesidn.

3. El DADEF adefanta un procesa de diagnidsticn, saneamiento y ftulacidn de k propiedad inmueble del Distrita Capital, por bo que la informacion consignada queda sujeta a cambio conforme al resultado que se
obtenga del anlesior procesa.

4. Elinteresade debe comuricar al DADEP cuslguier mamwndmuod:mmﬂmmgm

E. La respuesta emitida se realiza en los dates de par e
6. El preserie documentn no es una aulofizacitn o Bosnda pars nlsuer- “n :Ipeﬁ: demin mparaqumnr COnEinICE ar i o rer i ni fampaco co ye pETMiS0 para obibtener
apravechamsents econdmico del mismo, las cuales de 2 deben Diistritales cor

El presarte carificada ene vigencia de Dooe (12) meses 3 partic de la fecha de su expadicion.
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Se puede repetir el proceso con los predios que se requieran y finalizar el tramite que se cred con el fin

de certificar los predios requeridos.

Una vez generada esta certificacion, a través de un tramite de diagnéstico IAD, ya queda disponible para
la impresion de los usuarios del DADEP que correspondan a través del modulo transversal de generar

certificacion, numeral 6.2.

No aplica para certificar predios desincorporados.

11. TRAMITES DE ADMINISTRACION INMOBILIARIA

TIPO

ID TRAMITE TRAMITE

DESCRIPCION

DIAGNOSTICO DE

Al | ADMINISTRACION

PADRE

Este es el tramite que nos va a permitir registrar en el SIDEP 2.0, los diagndsticos
definitivos sobre los inventarios que se deban administrar directamente o los que se van a
entregar un tercero administrador.

Es la Unica manera de que el sistema pueda clasificar los predios que seran administramos
directamente o los que se pueden incluir en entregas en administracion de forma
indirecta.

Este tramite da la posibilidad de solicitar a la SRI la incorporacion o actualizacion de
inventarios.

Recordar que se deben diagnosticar cada uno de los componentes del inventario (terreno
y/o construccion) de todos inventarios a clasificar.

Recordar ademas que los diagnosticos finales se clasifican en:

DESCRIPCIN
ES UN INVENTARIO QUE ESTAEN ADMINISTRACION DIRECTA, PEROES VIABLE ENTREGARLO
EN ADMINISTRACION A UN TERCEROATITULODE;

DIAGNGSTICOFINAL

CAMEP

CONVENIOSOLIDARIO

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE COMODATO

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE ENTREGA

CONTRATO DECOMODATO

ACTADEENTREGA

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

ESUN INVENTARIO PARAEL CUAL NOHAY TERCERO CANDIDATO NI UNA ENTREGA VIABLEA
UN TERCERO PARA QUE LO ADMINISTRE, RAZON POR LA CUAL, EL DADEP LOS DEBE
ADMINISTRAR

ESTA CLASIFICACION' SERIA- PARA LOS INVENTARIOS QUE NOS SON VIABLES NI
ADMINISTRAR DIRECTAMENTE NI DE MANERA INDIRECTA. EJEMPLO: VIAS VEHICULARES.

VIABLE ENTREGAREN
ADMINISTRACION
INDIRECTA

NECESARIO EJERCER
ADMINISTRACION
DIRECTA

NOVIABLE

Tener en cuenta que cuando las entregas a terceros se liquidan, los inventarios asociados a
las entregas pasaran automaticamente a administracion directa. Si se van a volver a
entregar, se tendra que volver a registrar el diagndstico.
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7 TIPO a
ID TRAMITE : DESCRIPCION
TRAMITE
Para realizar las visitas de diagnostico, es necesario asignar un tramite transversal de
visita, descrito en este documento en la hoja denominada "TRANSVERSALES".
Este tramite nos va a permitir incorporar o actualizar en el SIDEP 2.0, los contratos de
apoyo a la administracion con sus respectivos inventarios asociados tales como:
VIGILANCIA
OBRA'Y MANTENIMIENTO
POLIZAS
TCC'I'?JTAIT_?;AACCIS)I\T 0 Este tramite se debe asignar cuando el contrato ya esté formalizado y con sus respetivas

A2 CONTRATOS APOYO PADRE polizas de cumplimiento aprobadas.

ADMINISTRACION Este tramite también se debe asignar, cuando se requieran incluir o excluir inventarios a
los contratos de apoyo o cuando se requiera ajustar un cronograma de obra, desde luego,
en los contratos de obra y mantenimiento.

Es necesario tener incorporado el contrato, para en los casos de vigilancia o
mantenimiento y obra, se puedan realizar las visitas de entrega de los inmuebles, como
soporte del inicio de dichos contratos.

Este tramite nos va a permitir registrar las adiciones, prorrogas o liquidacion en el SIDEP

ADICION, PRORROGA O 2.0,_ _de _c,ada uno de l_os contratos de apoyo. Este tramite estara sopo'rt.ado_,en una

4 notificacion, que nos avisara cuando el contrato se vaya a vencer. Dicha notificacion se le

LIQUIDACION CONTRATO PP . -,

A3 PADRE emitira al lider de administracion que corresponda.

DE APOYO .

ADMINISTRACION Cuando un contrato se liquide, quedara como registro historico deshabilitado para realizar
modificaciones.

Este tramite es el que va a permitir registrar en el SIDEP 2.0, todas las obligaciones de
pagos y los pagos de servicios pUblicos y administracion para todos los inventarios en
administracion directa y valorizacion e impuesto predial para los inventarios en
administracion directa que se ubican fuera de Bogota por una parte.

Por otra parte, va a ser el tramite a asignar cuando queramos realizar seguimiento a los

OBLIGACIONES PAGOS AD O inventarios con contrato de obra vigente. Dicho seguimiento, aunque se hace a través de

A4 | SEGUIMIENTO CONTRATOS PADRE una visita, se debe asignar por medio de este tramite, dado que en caso de incumplimiento

DE OBRA reiterado al responsable, este tramite permite identificar los requerimientos hechos al
contratista y redirigir el asunto de incumplimiento a la Oficina juridica cuando se estime
necesario y conveniente. Por lo anterior, este seguimiento no se hara directamente a
través de un tramite de visita.

Los demas seguimientos técnicos a los inventarios administrados de manera directa, se
realizara a través del tramite de visitas.
Este tramite nos va a permitir incorporar o actualizar en el SIDEP 2.0, los documentos de
entrega en administracion indirecta con sus respectivos inventarios asociados tales como:
CAMEP
CONVENIO SOLIDARIO
CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE COMODATO
CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE ENTREGA
INCORPORACION 0 CONTRATO DE COMODATO
ACTUALIZACION PADRE ACTA DE ENTREGA
A5 DOCUMENTO DE ENTREGA CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
Este tramite se debe asignar cuando la entrega a un tercero seleccionado sea un hecho
seguro, dado que este tramite nos va a llevar por el paso a paso hasta formalizar el
documento de entrega y registrar su informacion en el SIDEP 2.0. Si por alguna razon, la
entrega se inicia y no se puede culminar, el tramite asignado se debera anular.
Este tramite también se debe asignar, cuando se requieran actualizar datos basicos de la
entrega.
A6 | ADICION, PRORROGA O PADRE Este tramite nos va a permitir registrar las adiciones, prorrogas o liquidacion en el SIDEP
Codigo: 127-FORDE-04 Versién 1 Vigencia desde28/04/2014
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TRAMITE

TIPO
TRAMITE

DESCRIPCION

LIQUIDACION DE ENTERGA

2.0, de cada uno de los documentos de entrega. Este tramite estara soportado en una
notificacion, que nos avisara cuando el documento se vaya a vencer. Dicha notificacion se
le emitira al lider de administracion que corresponda.

Cuando una entrega se liquide, quedara como registro histérico deshabilitado para realizar
modificaciones.

A7

SEGUIMIENTO
ADMINISTRACION
INDIRECTA

STLF

PADRE

Se trata del seguimiento social, técnico, legal y/o financiero (STLF) a las entregas en
administracion indirecta.

Este tramite se debe asignar cuando se requieran realizar control técnico y legal para
camep o convenios solidarios

También se debe asignar si se requieren registrar las causaciones o pagos realizados por
arrendamiento.

Dicho seguimiento (control técnico y legal para camep o convenio solidario), aunque se
hace a través de una visita, se debe asignar por medio de este tramite, dado que en caso
de incumplimiento reiterado del contratista, este tramite permite identificar los
requerimientos hechos al responsable y redirigir el asunto de incumplimiento a la Oficina
juridica cuando se estime necesario y conveniente. Por lo anterior, este seguimiento no
se hara directamente a través de un tramite de visita.

Los demas seguimientos técnicos a los inventarios administrados de manera indirecta, se
realizara a través del tramite de visitas.

A8

ADMINISTRACION
INDIRECTA

SEGUIMIENTO IC

PADRE

Se trata del seguimiento a los informes de los contratistas (IC) a las entregas en
administracion indirecta.

Se asignara cuando se desee registrar informes realizados por los contratistas en los casos
de entregas a través de actas de entrega, contrato administrativo de comodato, contrato
administrativo de entrega, contrato de comodato. En esta version del SIDEP se soportara
el registro por parte de los servidores publicos del DADEP, de los informes que presentan
los contratistas. En una version posterior, se debe hacer lo necesario (capacitaciones,
requerimientos técnicos de registro de informacion externa en el sistema...) Para que los
informes sean registrados directamente por el contratista.

12.

TRAMITES TRANSVERSALES

TRAMITE

TIPO
TRAMITE

DESCRIPCION

T

VISITAS

PADRE/HIJO

Este tramite se puede asignar a voluntad del lider de cualquier area, cuando asi se
requiera.

En esta version, las visitas se realizaran como hasta ahora se realizan, eligiendo la opcion
VISITA NO PARAMETRIZADA.

T2

INCUMPLIMIENTO

TA

URBANIZADOR/CONTRATIS

HIJO

Este tramite es mediante el cual se elabora el informe de incumplimiento en el que
incurri6 un urbanizador o un contratista de administracion indirecta.

Este tramite no va a poder ser asignado directamente por el Lider

T3

PROCESOS JUDICIALES

PADRE/HIJO

Este tramite es mediante el cual se gestiona un proceso judicial a cargo de la oficina
Juridica.

Este tramite puede ser llamado por el tramite transversal INCUMPLIMIENTO
URBANIZADOR/CONTRATISTA (T2) o puede ser asignado a voluntad, por el lider de procesos
judiciales.
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11.1. Visitas

Este tramite tiene como finalidad centralizar la informacion de todas las visitas que se realizan en la
entidad. Este tramite puede nacer de otro que lo requiera o se puede crear de manera directa.

11.1.1. Crear y buscar el tramite de visitas

El lider correspondiente debe crear el tramite transversal de VISITAS. Recordar lo descrito en el numeral
6.4.1.

Dicho tramite se debe asignar y avanzar por el mismo hasta programar las visitas que se requieren que se
ejecuten.

Tramite
Mombre Tramite  01-VISITAS £ Ver Aetividad Actual
Numero 783 Radicado N/ Fecha Solicitud ~ 21/01/2016 09:23 x Anular Trimite
. . WILLIAM AVENDARO . i
Estado EN CURSO Modulo TRANSVERSAL Asignado a CASTRILLON o Reasignar Actividad
Actividad Actual ~ Programar visitas +  Completar Actividad

Detalle/Justificacion

verificar a través de visita el estado de las zonas de cesidn de la urbanizacién albarracin

Actividades
[ e | Eme | R | ewmee e
Verificar procedencia FINALIZADA 21/01/2016 09:24 WILLIAM AVENDARNOC CASTRILLON E
Verificar si existe una visita vigente que soporte FINALIZADA 21/01/2016 09:26 WILLIAM AVENDARNO CASTRILLON a
Programar visitas EN CURSO 21/01/2016 09:31 WILLIAM AVENDARO CASTRILLON E

Visitas Programadas

Too e visa

11.1.2. Programar visita
Estando en la actividad de programar visitas, el usuario debe dar clic en programar visitas.

El sistema le mostrara una pantalla en la que se podra registrar al profesional asignado y se podran
programar todas las visitas que se requieran.

Codigo: 127-FORDE-04 Versién 1 Vigencia desde28/04/2014




=
Cédigo: 127-MANIG -01
MANUAL DEL USUARIO
ALCALDAMAYOR i i Versién: 1 | Pagina:63 de 80
e SISTEMA DE INFORMACION DEFENSORIA DEL ESPACIO
N e ) PUBLICO SIDEP 2.0 Vigencia desde: 15/09/2017

PROCESO: INVENTARIO GENERAL DE ESPACIO PUBLICO Y
PROCEDIMIENTO: N.A

BIENES FISCALES

Solicitud/Asignacion de Visitas

Profesional Asignado * a a
Tipo de Visita Inventario / Punto coordenado m

Por cada vez que el usuario de clic en el botén agregar, se podran ir programando las visitas que se
requieran.

Como ya se ha mencionado, en esta version del sistema se trabajara con la visita denominada, visita no
parametrizada, lo cual significa que las visitas se realizaran en Excel o Word y se cargaran en el SIDEP,
mientras se aprueban todos los formularios y formatos de los tipos de visitas mas empleadas en el DADEP.

Solicitud/Asignacidn de Visitas
Profesional Asignado * a n
I e S
Tipo devisita*  VISITA NO PARAMETRIZADA Sin Asociacion (®) Inventario Punto Coordenado
Inventario 5-3, ZONAS RECREATIVAS, ALICANTE a n

Se podra asociar la visita a un inventario, si se cuenta con RUPI incorporado o si no, se podra asociar a un
punto coordenado. Luego se da clic en el boton “crear”.

En nuestro ejemplo se solicita realizar una visita al predio 5-3.

Solicitud/Asignacion de Visitas

Profesional Asignado * WILLIAM AVENDARNO CASTRILLON
[ Teedevsia | et /Pintocowderado______Acaomes
VISITA NO PARAMETRIZADA PREDIC: 5-3 ﬁ
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Se pueden agregar las visitas que se requieran, siempre y cuando se le vayan a asignar a un solo
profesional.

Para nuestro ejemplo, agregaremos visita para el predio 12-25

Solicitud/Asignacion de Visitas

Profesional Asignado * WILLIAM AVENDANO CASTRILLON

[ teaevsm | monaro/Pmocomemie | Acvowes
VISITA NO PARAMETRIZADA PREDIO: 12-25 ﬁ
VISITA NO PARAMETRIZADA PREDIC: 5-3 ﬁ

Al final de la programacion, el usuario debe dar clic en “regresar”.
El usuario podra visualizar en la pantalla principal del tramite, las visitas programadas. En este punto, si
se desea corregir o agregar alguna visita, se puede realizar a través del mismo boton “programar visitas”.

Tramite

Nombre Tramite  01-VISITAS £ Ver hetividad Actual

Nimero ) Radicado  NiA Fecha Solicitud  21/01/2016 09:23
y WILLIAM AVENDARNO _ i

Estado EN CURSO Madulo TRANSVERSAL Asignado a CASTRILLON I} Reasignar Actividad

Actividad Actual  Programar visitas v Completar Actividad

Detalle/Justificacion

verificar a través de visita el estado de las zonas de cesidn de la urbanizacién albarracin

Actividades
e [ Gk few  ewewae | Ve
Verificar procedencia FINALIZADA 21/01/2016 09:24 WILLIAM AVENDARNO CASTRILLON a
Werificar si existe una visita vigente que soporte FINALIZADA 21/01/2016 0926 WILLIAM AVENDARNQ CASTRILLON a
Programar visitas EN CURSO 21/01/2016 09:31 WILLIAM AVENDARNQ CASTRILLON a

Visitas Programadas

VISITANO PARAMETRIZADA PREDIO 12-25
VISITA NO PARAMETRIZADA PREDIO 5-3

Cuando el usuario esté seguro de las visitas programadas, debe proceder a “completar actividad” y
continuar con el tramite.
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11.1.3. Registrar visita

Cuando el usuario asignado se encuentre en la actividad de “Registrar o modificar informacion de la
visita en el sistema”, debe acceder a cada una de las visitas programadas, a través del icono de lapiz
ubicado al lado derecho de la visita.

Tramite

Nombre Tramite  01-VISITAS A Verhctividad Actual
Nimera 783 Radicado /A Fecha Solicitud ~ 21/01/2016 09:23 x Anular Trimite
- . WILLIAM AVENDANO . . L
Estado EN CURSO Modulo TRANSVERSAL Asignado a CASTRILLON @ Reasignar Actividad
Actividad Actual ~ Registrar o modificar informacion de la visita en el sistema +  Completar Actividad

Detalle/Justificacion

verificar a través de visita el estado de las zonas de cesion de |a urbanizacion albarracin

Actividades

| weme | Esmo | fem | Resowie | Ver
Verificar procedencia FINALIZADA 21/01/2016 09:24 WILLIAM AVENDARO CASTRILLON B
Verificar si existe una visita vigente que soporte FINALIZADA 21/01/2016 09:26 WILLIAM AVENDANO CASTRILLON a
Programar visitas FINALIZADA 21/01/2016 09:31 WILLIAM AVENDANO CASTRILLON a
Asignar framite FINALIZADA 21/01/2016 10:45 WILLIAM AVENDARO CASTRILLON B
Analizar la solicitud y documentacion FINALIZADA 21/01/2016 10:47 WILLIAM AVENDARO CASTRILLON a
Realizar la visita FINALIZADA 21/01/2016 10:48 WILLIAM AVENDANO CASTRILLON a
Registrar o modificar informacian de |a visita en el sistema EN CURSO 21/01/2016 10:48 WILLIAM AVENDARO CASTRILLON B

Visitas Programadas

Acciones
VISITANO PARAMETRIZADA FREDIO 12-25
VISITANO PARAMETRIZADA FREDIO 5-3 B

Al ingresar, el sistema le solicitara el registro de una informaciéon minima, entre la cual esta la carga del
documento de visita.
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Visita No Parametrizada
Tipo Inventario Visita PREDIO Nimero Predio 12-25
Nomenclatura/Ubicacion
Profesional Asignado WILLIAM AVENDANO CASTRILLON Fecha Asignacion Visita 21/01/2016

Fecha Realizacion Visita  21/01/2016 n

Registro Fotografico y Otros Documentos Soporte de la Visita

[ oo T e oo scomuso Acciows |
Observaciones Visita
Técnica

Para cargar la visita y las fotos soporte, hay que tener en cuenta que esta version del sistema, solo
recibe documentos en PDF, entonces, si el formato de visita esta en Word o Excel, se debe guardar en
PDF para cargarlos al SIDEP. De igual manera las fotos soporte, si no estan dentro del formato de visita,
sino que estan en otro archivo digital, se deben pegar en un Word, este archivo guardarlo en PDF y cargar
en SIDEP.

Confirmacion

0 Visita guardada exitosamente

Ese mismo procedimiento se debe realizar por cada visita que se haya programado y avanzar por el
tramite, pasando por control de calidad.

Casi al final del tramite, el sistema le indaga al usuario sobre si requiere IAD, en cuyo caso el usuario
elegira que “si”, si al realizar la visita encontrd que se deben actualizar datos de la urbanizacion, predio
o construccion, de lo contrario, elegira no y se finalizara el tramite.
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Finalizar Actividad Actual

Actividad  revisar requerimientos de 1AD
Finalizacion del Tramite

Estado Final Visita realizada

Cancelar || Finalizar Tramite

11.2. Procesos judiciales

Este tramite tiene como finalidad centralizar la informacién de todos los procesos judiciales en los que la
entidad participe y que se relacionen con el inventario del SIDEP.

Este tramite puede nacer de un tramite misional, cuando se identifique incumplimiento por parte de un
urbanizador o contratista o se puede crear de manera directa.

11.2.1. Crear y buscar el tramite judicial

El lider correspondiente debe crear el tramite transversal de PROCESOS JUDICIALES. Recordar lo descrito
en el numeral 6.4.1.
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Dicho tramite se debe asignar y avanzar por el mismo.

Tramite

Nombre Tramite  02-PROCESOS JUDICIALES SR ety e
Namero 785 Radicado  N/A Fecha Solicitud ~ 21/01/2016 11:50 ® Anular Trimite
Estado EN CURSC Médulo TRANSVERSAL Asignado a Ana Maria pardo @ Reasignar Actividad
Actividad Actual alisi T T ia juri

Andlisis de la informacion y definicion de esiralegia juridica U ——

Detalle/Justificacién

Se pretende obtener por prescripcion extrordinaria de dominio el inmueble ubicado en la Carrera 9 No. 128 - 50

Actividades

[ eme | cuw | fom | Resomae | ver |
Asignar Tramite FINALIZADA 21/01/2016 11:53 Ana Maria pardo a
Analisis de la informacion y definicion de estrategia juridica EN CURSO 21/01/2016 11:54 Ana Maria pardo a

Inventarios Seleccionados

[ o menarn Nomencitratscacon oo e reiwo | ccones

Procesos Judiciales

I T T T S N

El usuario en la actividad denominada “analisis de la informacion y definicion de la estrategia juridica”,
tendra la posibilidad de ligar el tramite que esta trabajando, a una urbanizacion, predio o construccion
del inventario, por medio del boton denominado “seleccionar inventarios”.

Para nuestro ejemplo vamos a simular que el predio relacionado con el proceso judicial es el identificado
con el RUPI 2-29, el cual seleccionamos por medio del botén “seleccionar inventarios”.

Tramite

Nombre Tramite  D2-PROCESOS JUDICIALES RN Ao xint At
Numero 785 Radicado  MN/A Fecha Solicitud  21/01/2016 11:50 * Anular Trimite
Estado EN CURSO Médulo TRANSVERSAL Asignado a Ana Maria pardo &  Reasignar Actividad
Actividad Actual 5 & & i

Analisis de la informacion y definicion de estrategia juridica v Complatm Actieklad

DetallelJustificacion

Se pretende obtener por prescripcion extrordinaria de dominio el inmueble ubicado en la Carrera 9 No. 128 - 50

Actividades

. nmomoe | Esmwm | Fecha |  Responsabie | Ver |
Asignar Tramite FINALIZADA 21/01/2016 11:53 Ana Maria pardo [ o]
Anglisis de la informacian y definicién de estrategia juridica EN CURSO 21/01/2016 1154 Ana Maria pardo [ o]

Inventarios Seleccionados

[ o mvemano | Nomenciaturatuacion Courgo de Archvo | Accones

2-29 AK 9 145 40 F/008510/AKRY-145-40 B

Seleccionar nventarios

Procesos Judiciales

[ Geeso | Nemeroproceso | Asume | rochademco | Awueso |
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El sistema internamente ya liga el tramite en curso, con el RUPI 2-29.

A continuacion el sistema realizara una serie de requerimientos que el usuario debera responder de
conformidad con la realidad del proceso judicial. Para nuestro ejemplo vamos a simular que no se

requiere realizar IAD antes de tomar alguna decision, sino que todo técnicamente esta claro del predio 2-
29.

Tramite
4 Ver Actvidad Actual
Nombre Tramite  02-PROCESOS JUDICIALES 2 Verheividad fcual
Numero 785 Radicado  N/A Fecha Solicitud  21/01/2016 11:50 Anular Trimite
Estado EN CURSO Modulo  TRANMSVERSAL Asignado a Ana Maria pardo
Actividad Actual  Analisi i 6n v definicion ia iuridica

Finalizar Actividad Actual %

Detallelustificacion Actividad  Anglisis de la informacion y definicion de estrategia juridica

Se prefende obtener por presci| Observaciones *

Actividad finalizada a satisfaccion

Asignar Tramite

Actividad finalizada a satisfaccion
\na Maria pardo a

Analisis de la informacian y definici

¢Se requisre IAD? No Ana Maria pardo ‘ B

F/008510/AKR9-146-40

No. Inventario Acciones

AK S 146 40

11.2.2. Registrar proceso judicial

La idea es avanzar por el tramite, y si aplica proceso judicial, el sistema lo llevara a una actividad
denominada “Registro de informacion proceso judicial”, en la cual se registrara a través del botén
“Registrar datos Proceso judicial”.

Actividades
e el feem | e
Asignar Tramite FINALIZADA 21/01/2016 11:53 Ana Maria pardo a
Analisis de la informacion y definicion de estrategia juridica FINALIZADA 21/01/2016 1154 Ana Maria pardo u
Presentar/Contestar Demanda o dar respuesta al peficionario FINALIZADA 21/012016 15:11 ‘Ana Maria pardo u
Registro de informacion procese judicial EN CURSO 21/01/2016 15:11 ‘Ana Maria pardo B
Inventarios Seleccionados
[ oo Nonecnurs vscin oo e o | hccoms
2-29 AK 9 146 40 F/D08510/AKR9-146-40
Procesos Judiciales
[ e imeowwen  hamo | Femimi | oo

Luego de lo anterior, el sistema pondra a disposicion al usuario, la pantalla en la cual se registraran los
datos basicos del proceso judicial.
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Procesos Judiciales
Inventarios
I N NomibreUrbaniadr I
PREDIO SEGUROS DEL ESTADO INCORPORADO
INFORMACIGN DEL PROCESO
Estado ACTIVO
Vinculacion DADEP * n Abogado * Ana Maria Pardo a n
Nimero del proceso * 0 Jurisdiceidn * ﬂ
Fecha inicio proceso * 21/01/2016 Etapa procesal * H

Despacho™® Bn

Asunto proceso *

Partes del Proceso Judicial *

Partes del proceso judicial

Tipo . Nome | Acciomes
Agregar

Observaciones

Como se puede observar, el sistema ya trae por defecto el predio que en este caso se ligo al tramite,
como el predio ligado al proceso judicial que se va a registrar.

El usuario registrara los datos basicos del proceso judicial, le dara guardar y avanzara en el tramite segin
la realidad del caso.

Procesos Judiciales

Inventarios

I T Y

229 PREDIO SEGUROS DEL ESTADO INCORPORADO
INFORMACION DEL PROCESO
estado ACTIVO
vinculacién DADER * DEMANDANTE B ~vogado- Ana Maria Pardo 20
Nimero del proceso * 12567463 1kgf Jurisdiccion * cIvIL [ -]
Fecha inicio proceso * 21/01/2018 Etapa procesal * NOTIFICACION H
Despacho* SD SN-1, JUZGADO ADMINISTRATIVO DE DESCONGESTION DEL CIRCUITO DE BOGOTA a n

Ao roces - El distrito estd en riesgo de perder el predio 2-29 por una falsa tradicién, por lo cual interpuso demanda en contra del
o sefior FULANITO PEREZ
Partes del Proceso Judicial *

Partes del proceso judicial

= == Y -===== R

DEMANDADO CC 792668452, FULANITO PEREZ 280
DEMANDANTE SD SN-9443, DEFENSORIA DEL ESPAGIO PUBLICO (DADEP). 280
harogar

Se presentaran alegatos
Observaciones P 9
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Cualquier usuario que consulte el predio 2-29, sabra que hay un tramite de proceso judicial en curso y a
cargo de quien.

Predio

Predio 29 14 <a > INCORPORADO
Nombre Urbanizacian PREDIOS FISCALES RUPI Urbanizacion 2
Nomenclatura/Ubicacin AK 9 146 40 RUPI Predio 29
Tipo FISCALES Cadigo Chip AAADT09XNPP
Codigo Archive F/008510/AKR9-146-40 Numero Construcciones 1
CERTIFICABLE PATRIMONIO
Datos Téenicos
Numero Tramite Radicado
Datos Catastrales
Fecha Desde Hasta
Datos Urbanisticos m
Estado [ -] WModulo [ -]
Datos Juridicos
Tipo Tramite H
Numero Nombre Estado Radicado | Fecha Solicitud Modulo Ver
Financiera 7 3
Prucesos Judiciales 785 02-PROCESOS JUDICIALES EN CURSO 21/01/2016 TRANSVERSAL a
585 D1-DIXGNOSTICOIAD FINALIZADD 0711212015 REGISTRO INMOBILIARID [ =]

Trémites 0000

Volviendo a nuestro ejemplo, luego de que el usuario registre los datos basicos, debe avanzar por tramite
segun la realidad del mismo y segun avance el proceso judicial, hasta finalizarlo. Si como resultado de
un proceso, hay que incorporar, actualizar o desincorporar un inventario, antes de finalizar el tramite, el
sistema le dara la oportunidad de solicitar a la SRI el correspondiente IAD. En nuestro ejemplo, esto fue
lo que se realizoé en pro de la ejecucion del tramite hasta finalizarlo.

Tramite
MNembre Tramite 02-PROCESOS JUDICIALES £ Ver Actividad Actual
Nimero 785 Radicado  NyA Fecha Solicfud 214012016 11:50 BT
et FINALIZADO  Moduls  TRANSVERSAL Finaizado por  Ana Maria pardo
Finaizacion S e

Detalle/Justificacién

Se pretende obtener por prescripcién extrordinaria de dominio el inmueble ubicado en la Carrera 9 Mo. 128 - 50

Actividades

[ e tiedo [ recha | Responcabie | ver |
Asignar Tramite FINALIZADA 21012016 11:53 Ana Maria parco
FINALIZADA 2112018 11:54 Ana o
FiNALZADA 21012018 15:11 an
FiNALZADA 21012018 15:11 s
FINALIZADA 21012016 15:50 -
FiNALZADA 21012018 18:19 an
FiNALIZADA 21012018 16:20 e
FiNALIZADA 2112018 18:21 P [
FiNALZADA 21012018 18:21 Ana Maria parde
FINALIZADA 21012016 16:23 Ana Maria parde
Registro de resulados FiNALZADA 21012016 16:24 Aana Maria parde
Archivar FiNALIZADA 21012016 16:25 Ana Maria pardo

Inventarios Seleccionados

[ o mventano Nomenciaturabicacion Coaino ae Archivo
ako 195 20 10085 1D/AKRS. 145 45

Procesos Judiciales

= - - G 7

AGTIVO | 12567463107 Bl distrito esta en ricsgo de perder ol predic 2-29 por una falsa radicién. por lo cual interpuse demanda en contra

el sefior FULANITO PEREZ 19/01/2016  apardo
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13. MODULO DE TERCEROS

Inventario  Administracién  Defensa  Tramsversales

i Administracion Terceros

# » Terceros ¢ Administracion Terceros

Administracion de Terceros

@ ' 0000 0D
vomes s e uimoroamncacon | |
SOCIEDAD INDUSTRIAL DE CONSTRUCCIONES LTDA - a

Este mddulo permitira consultar y/o crear un tercero en el caso de que no exista registrada previamente
en el SIDEP una persona natural, juridica, urbanizador, cedente, invasor, administrador, entre otros. Lo
anterior con el fin de poder registrar dicho tercero en un proceso de incorporacion o actualizacion de
informacion de cualquier modulo de SIDEP.

Tener en cuenta que para la creacion de un tercero, el sistema le va a solicitar minimo nombre o razon
social, tipo de documento de identificacion y nimero de identificacion.

14. MODULO FINANCIERO

Inveatarie  Admisisiracidn  Defemsa  Transversales  Tercerss

; Cotfloge de Cuentss | Dindmics deCuentss  ; Reportss Finscierne | Movimientne Contables

& ¢ Financira » Calalogo de Cuentas
Catdlogo de Cuentas
caio Pa— 1
[ =g e
. eeeee  Desedpen
N Pecords found
08 B8

Este modulo sera de consulta, edicion de cuentas y creacion y edicion de movimientos para los servidores
del grupo de gestion contable. En este mddulo se podran visualizar el catalogo de cuentas, la dinamica
de cuentas y se podran emitir algunos reportes financieros.
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PROCEDIMIENTO: N.A

14.1. Movimientos contables

Irventario  Administrackin  Defansa  Transversalss  Adminlstracidn del Sistema Tercerns | Financlera Hesramlantas

i Catdlogn de Cuentes ) Dindmica da Cusntas unﬂmﬁ'nnmn_

# * Financiera » Movimientos Contables

Movimientos Contables

e an m

Permite la creacion y consulta por inventario de movimientos financieros para los servidores del grupo de
gestion contable, dando clic en el boton “Nuevo” permitira registra un nuevo movimiento.

L T W T NN
Movimiento ®

i Construccidn * 508-10-1, DG 45 BIS B SUR 13F 41, SAN JORGE O GLORIA GAITAM BARRIO an

Uso Construccion * | 1E.D. ALEXAMDER FLEMING - SEDE B - ANTOMIO RICAURTE

! nstruceian NDER FLEMING B - ANTON URT [~ |

U Transzccign MOWIMIENTD EGRESO - DESINCORPORACIOMN

i an ] L ] 8 ] A A .

; Cuenta Diébito * 3105030307210111001112 Cuenta Crédito * 16400905

| 310772017 P valor® $1.136.253.024 52

Informacion Historica Construccion

|

i La siguientes datos corre: & informacion historica del inventario en la fecha que s2 reslizo &l movimiento, indica

| gl estado del que proveniz ([Egreso) o &l estado resultainte (Ingreso).

i

| Usg® MSTITIUCION EDUCATIVA PARA PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA BASICA Y MEDIA, -
|

| Destinacion * USO PUBLICD - | Matricula Donadion

i

| ENTIDAD DISTRITAL MIVEL CENTRA

7 Adrministrador * - SR R A -
f Informacion del Registro

[ _ ) = = :

I po Registro EM MODIFICACION

[

| Modificado Por Jairo Afonso Melo Meira Fecha Modificacion 04/08,/2017

|

Después de registrar la informacion solicitada por el sistema se da clic en guardad.
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Movimientos Contables

M-.E“:ari: a n m

-m“m—-z-—

508-10-1 | 2017-07-31 | 3105030307210111001112 | 16400905 TO 2GR DESINCORPORACION SREFETETE - | |

Para editar el movimiento no ubicamos en acciones sobre la opcion con el boton I , en el registro
consultado, se modifica el movimiento y se da clic en guardar.

15. BUSQUEDA DE INFORMACION

En todos los modulos del SIDEP, se cuenta con un método de busqueda homogéneo, en el cual el usuario
ingresa al mddulo de su interés y el sistema le presenta campos vacios de busqueda para que el usuario
ingrese los criterios que requiera.

Solo basta con visualizar un ejemplo, ya que como se mencion6é anteriormente, funciona igual en
cualquier modulo que se consulte.

Ejemplo: Buscar la urbanizacién que contiene en el nombre la palabra “villas”

Inventario | Administracién  Defensa  Transversales

i Urbanizacion : Predio : Construcciin

4 ¥ Inventario » Urbanizacion

Urbanizacion

Mumero/RUPI Codigo Archivo Tipo Urbanismo  — n Buscar

Nombre Urbanizacian |V| LLAS)| | Seleccionar en el mapa

Al dar clic en buscar, el sistema emite la lista completa de las urbanizaciones que en su hombre contiene
la palabra villas.

Codigo: 127-FORDE-04 Versién 1 Vigencia desde28/04/2014




Cédigo: 127-MANIG -01
MANUAL DEL USUARIO
ALCALDIAMAYOR i i Versién: 1 | Pagina:75 de 80
T SISTEMA DE INFORMACION DEFENSORIA DEL ESPACIO
Mol Lo PUBLICO SIDEP 2.0 Vigencia desde: 15/09/2017

PROCESO: INVE
PROCEDIMIENTO: N.A

BIENES FIS
Urbanizacion
NUmero/RUPI Codigo Archivo Tipo Urbanismo  — ﬂ
Mombre Urbanizacion  VILLAS Seleccionar en el mapa
imerrun ot Ui s Uomistza | tndo |
140 VILLAS DE ARANJUEZ | ETAPA URBANIZACION P/V246 URBANISMO LEGAL INCORPORADO a
317 VILLA DE MAGDALA (ANTES VILLAS DE MAGDALA) PIV291 URBANISMO LEGAL INCORPORADD a
321 VILLAS DE S&N DIEGO - SUPERLOTE 54 (ANTES FINCA EL VERGEL) PAVAT4 URBANISMO LEGAL INCORPORADO a

El usuario a través de la lupa, podra acceder a la Urbanizacion que desee.

16. NOTIFICACIONES

@ SIDEP?!
Notificaciones

Bienvenido YENY A TELLEZ BELTRAN (&)

Inventarie Administracién  Defensa  Transversales  Administracién del Sistema  Terceros  Financiera
¢ Urbanizacién : Predio & Construccién

A través de este maddulo, los usuarios podran consultar los tramites en los cuales tienen actividades en
curso a su cargo. Con ayuda de estas notificaciones el usuario podra estar al tanto de cuales actividades
tiene pendientes y cuales actividades le han sido asignadas.

También podran consultar los recordatorios o notificaciones generadas por el sistema, en el caso de los
lideres, correspondiente a procesos pendientes que necesitan de su supervision para crear y/o continuar
tramites. Un ejemplo de lo anterior, seria la alerta emitida por el sistema sobre una péliza de ejecucion
de obra por vencer. En este caso al lider respectivo, se le listara esta alerta en el modulo de
notificaciones para que cree el tramite correspondiente.
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Dashboard

Notificaciones (22) =]

Revisadas

Noavas

Tramites (0) =]

Asignados
e N ™ ™" BT

Mo fiene tramites asignados

16.1. Notificaciones y tramites

En la parte superior notificaciones indicara segin rol las alertas sobre el sistema para la creacion de
tramites de contratos del area administrativa que cumplan las condiciones que disparan las alertas, para

N oo .7 . s . I3 w .7
revisar la notificacion se ubica en la ultima columna el boton v de aceptacion de la alerta.

En la parte inferior se encuentra la seccion de tramites donde indica los tramites asignados, recientes y
vencidos del usuario que se encuentre logueado en el sistema.

- I ASEANAT SMUACITHN 8 FSOETIN O INTTETE & CONTTATIETS SSrmEn &1 168 1IF FINIRFLIA IO A 4= 1S 088 A0S TIRDD NLE D SR
Notificacion x
Especifique a continuadon el mensaje de aceptacion de la Alerta.
Recuerde que esta alerta no se volvera a mostrar a los wsuarios con su mismo rol 3 partir del momento en que usted la acepte
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Al verificar la notificacion se pide una observacion de aceptacion sobre la alerta la cual quedara
guardada cuando demos en aceptar, tras la aceptacion apareceran en la pestana de revisadas del modulo
de notificaciones.

17. CERRAR SESION

SIBEP?| oo, Salic (®)
Notificaciones

Bienvenido YENY A TELLEZ BELTRAN (&)

Inventarie | Administracién  Defensa  Transversales  AdministraciéndelSistema  Terceros  Financiera
; Urhanizacién : Predio ; Construccién

Para cerrar sesion, el usuario debe dar clic sobre la opcion “Salir”, ubicada en la parte superior derecha
de la pantalla.

De igual manera la sesion se cerrara automaticamente a los 30 minutos de inactividad.
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
N.A N.A N.A

AUTORIZACION

Elaboro Reviso Aprobo

Isaias Sanchez Rivera
Luz Angélica Beltran

Gabriel Sanin Ochoa Jefe y Profesional Oficina Asesora de | Guillermo Enrique Avila
Profesional Subdireccion Registro Planeacion Subdirector de Registro Inmobiliario
Inmobiliario
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